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DISPOSICIONES GENERALES

1. VIGENCIA Y CRONOGRAMA DE LOS TRAMITES ACADEMICOS

Los tramites académicos descritos en el presente Manual se atienden conforme a los plazos
establecidos por la institucion para cada periodo académico, cuando corresponda.

Las fechas de inicio y cierre de atencion de tramites académicos seran aprobadas y
publicadas oportunamente en el Portal de Transparencia, mediante el documento
denominado “Cronograma de Tramites Académicos”.

2. MECANISMO DE DIFUSION

El presente Manual de Procesos Académicos (MPA) se encuentra disponible en la intranet
institucional, en el portal web de TECSUP y en la plataforma virtual de los estudiantes desde
su entrada en vigencia.

En ese sentido, se considera que su contenido es de conocimiento oportuno para los
estudiantes y de acceso permanente desde el momento de su comunicacion por cualquier
medio electrénico o mediante su publicacion en la pagina web o en las instalaciones de
TECSUP.

3. ACTUALIZACION E INCREMENTO DE COSTOS
Los costos establecidos para los tramites contemplados en el presente Manual seran
reajustados o actualizados periédicamente por la institucion. Todo incremento sera publicado
oportunamente para conocimiento de los estudiantes a través del Portal de Transparencia,
asi como se materializa por medio de la actualizacion del presente documento.

4. LEYENDA DE FLUJOGRAMAS

Los flujogramas se diagraman considerando la siguiente leyenda:

Q D Cuadro con texto
Circulo verde Rectangulo con pequefio (Nota o
(Inicio) bordes aclaracién)
Indica dénde redondeados Brinda informacion
empieza el (Actividad) adicional o
proceso. Es una accion que indicaciones
se debe realizar. importantes.

@O

Circulo rojo

Rombo (Decision)
Es una pregunta

(Fin) i“f’ con dos caminos
Indica dénde posibles:

termina el e Si — sigues por
proceso.

un lado
eNoO — sigues por

otro




I.  MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) - PROGRAMAS DE ESTUDIO

1.1PE-001 PROCESO DE ADMISION

Requisitos Informacion de gestion

Descripcion Canal de recepcion | Pago arealizar Area Autoridad Tiempo de resolucion
(S/.) Competente

1. Requisitos para la Inscripcion en el proceso
de admision:
De acuerdo a la Modalidad de Admision elegida

(Ordinaria, por exoneracion, por ingreso
extraordinario)(*), presentando como minimo los
siguientes documentos:

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

- Declaracion Jurada c/ firma de padres o
Constancia de estar cursando el ultimo afio, si es
gue el postulante aln no culmina la secundaria.

- Copia de DNI, Carnet de extranjeria o pasaporte.
- Pago del derecho de Admision

- Certificado médico especializado (De acuerdo al
programa de estudio).

- Adicional a ello pueden existir otros requisitos los
cuales seran informados oportunamente al
postulante en la convocatoria al proceso de
admisioén por el asesor comercial.

Para conocer el
canal por el cual se
enviara la
informacion el
postulante debera
completar los
siguientes
formularios:

Arequipa:
Admisidon Tecsup

Solo si la
Modalidad
elegida incluye
examen, el monto
a pagar sera de:

Arequipa:
S/300.00
Servicios Jefe de
* El precio es Educativos Servicios
referencial y esta Educativos

sujeto a
descuentos por
promociones.

Hasta 4 dias habiles desde la
presentacion correcta de la
inscripcion.

Llegara al correo electrénico
brindado en el formulario de
inscripcion por parte de
SS.EE. o a través del asesor
comercial.


https://admisionsur.tecsup.edu.pe/carreras/?utm_source=google_ads&utm_medium=search_conversion&utm_campaign=admision_sur_2026_02_GeneralSearch&utm_term=tecsup%20admision&utm_content=%7badgroupname:escape%7d&gad_source=1&gad_campaignid=23739133154&gbraid=0AAAABDP7Y38v0XLQF6iQF3uO_AgJr0IB5&gclid=CjwKCAjw5ZXQBhBdEiwAI5XVWQbFPOXl81jSkKZDkGI4os2IsFU0xmttvfnJwzaqD4tE8QDClf2ZPxoCsZwQAvD_BwE

Descripcion Canal de recepcion | Pago a realizar

(SL.)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

- Los requisitos se ingresaran al link de inscripcion,
descrito en la parte de "Canal de recepcion”

(*) La eleccion puede realizarse con apoyo del
asesor comercial.

(**) Si ha llevado sus estudios en el extranjero,
debera presentar resolucion emitida por MINEDU

acreditando la convalidacion.

2. Consideraciones durante el proceso de
admisién y la entrega de resultados:
-Participar de las evaluaciones indicadas por

Hasta 02 dias habiles desde
la Gltima evaluacién
realizada segun la

Secretaria Académica o comercial (examen de Se ingresaréa a los Jefe de modalidad de admision
conocimientos, entrevista, examen fisico, entre enlaces entregados =~ No requiere pago = Servicios Servicios seleccionada.
otros), de acuerdo a la modalidad seleccionada. por el equipo de Educativos Educativos

- Para entrevista o examen de conocimientos se

Servicios Educativos

Los resultados llegaran al

recomienda que la laptop o PC de escritorio o el asesor correo electrénico
cuente con las siguientes caracteristicas: comercial en el ingresado en el formulario
* 4GB de RAM 0 més punto 1. de inscripcion. Si el

* Sistema operativo Windows 7 0 mas reciente

* Camara web, micr6fono y audio (parlantes o
audifonos)

* Navegador Google Chrome actualizado

* Conexion a internet doméstica de 2 Mbps o
mas rapida

resultado es positivo
vendra acompafado de su
cédigo de estudiante y sus
claves de acceso a la web
de matricula.



1.1.1. Flujograma: Proceso de Admision
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Postulante

Dependen de la
sede y se
encuentran en el

MPA

Dia 1 - Inscripcién y pago

Ingresar los
requisitos
detallados en el
manual

COMUNICARSE
COM CONTACTO
DE TECSUP

LLENAR
FORMULARIO
DE INSCRIPCION

h

No

iPostulara por
examen de
admision?

REALIZAR PAGO
EN BANCO

Bancos indicados
por asesor
camercial

Dias 2 y 3 - Revision

Recibird correo con
enlaces de acceso y
fechas para examen y

entrevista
CORREGIR
OBSERVACION Y RECIBIR
VOLVER A CORREC
EMNVIAR
3 A

Dia del examen y entrevista N Entrega de resultados

Fin del proceso

No

RECIBIR CODIGO
DE ESTUDIANTE

REALIZAR
ENTREVISTA

REALIZAR
EXAMEN

iPastulante
ingresd?

iDebe dar T
examen? La modalidad Todos los El siguiente
[preser:._nal: wirtual) postulantes pasan paso sera:
es Incicada por por una entrevista MATRICULARSE

Tecsup

Teesup

COMPARTIR

FORMULARIO

VERIFICAR
FORMULARIO ¥
PAGO

INFORMAR
OBSERVACION

iPresenta
abservacion?

INFORMAR
APROBACION A
POSTULANTE

Se enviara al corren
ingresado en el
formulario de inscripcién
después de 2 dias de las
evaluaciones

EVALUAR ¥
EMVIAR
RESULTADOS

Regresar al INDICE




1.2PE-002 PROCESO DE OTORGAMIENTO DE CREDITO EDUCATIVO

Descripcion

Canal de recepcion

Pago a realizar
(s/)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

1. Requisitos para la Solicitud de evaluacion:
Se deben presentar los siguientes documentos, a
través del formulario virtual presente en "Canal de
recepcion"”.

- DNI del solicitante y de los padres

- Fotos del solicitante con su familia

- Recibo de servicios (Luz o agua)

- Sustento de ingresos del padre o apoderado.
- Documentacion de los Avales (2 avales).

- Haber sido admitido en Tecsup por medio de
cualquiera de sus modalidades (*).

(*) Para el cumplimiento de este punto el
participante debié pasar por el proceso de
admision descrito en el proceso PE-001.

2. Requisitos para la Presentacién de carpeta
virtual:

Una vez se cuente con la pre aprobacion de la
solicitud del crédito (actividad realizada en el punto
1), se deberan llenar los siguientes documentos y
presentarlos por correo electronico:

- Expediente de crédito educativo
- Contrato de mutuo con prestacion de fianza
- Contrato de integracion de titulo

La solicitud se
realizara a través del
siguiente enlace:
https://docs.google.c
om/forms/d/e/1FAlp
OLSdiDHpglL4UL04
Qzi7Y9H3MOLIItCne
Hg sldNVImoOJYK
FRAg/viewform

Los documentos
seran enviados al
siguiente correo:

Arequipa:
msantosb@tecsup.e
du.pe

No requiere
pago

No requiere
pago

Servicios
Financieros

Servicios
Financieros

Gerencia de
Finanzas

Jefe de
Servicios
Financieros

02 dias habiles desde la
presentacion correcta de la
solicitud.

Los resultados llegaran al
correo electronico ingresado
en el formulario.

02 dias habiles desde la
presentacion correcta de la
carpeta en digital.

Los resultados llegaran al
correo electrénico del
solicitante.



Descripcion Canal de recepcién | Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(8/)) Competente

- Hoja resumen de crédito educativo
- Pagaré

3. Requisitos para la Presentacién de carpeta
fisica: . o 02 dias habiles desde la
L La direccion a la cual -
Una vez se cuente con la aprobacién del punto 2, . . presentacion correcta de la
. : C i se deberan enviar o
se debera realizar lo siguiente: carpeta fisica.

N e es:
Entrega fisica de los documentos que fueron Jefe de
presentados en el punto 2. . No requiere Servicios L Los resultados llegaran al
* Arequipa: Urb. ) X Servicios A
pago Financieros . ; correo electrénico del
L , . Monterrey Lote D-8, Financieros . . .
Los siguientes documentos deberan enviarse José Luis solicitante, pudiendo revisar el
legalizados. mismo en su ficha de
i Bustamante y . .
* Contrato de mutuo acuerdo con prestacion de : matricula (cuando la matricula
Rivero
fianza ' se encuentre activa).

* Contrato de integracion de titulo



1.2.1 Flujograma: Proceso de Otorgamiento de Crédito Educativo

Presentar solicitud

Dias 2y 3 - Respuesta

. Envic de Carpeta virtual
o

Envio de carpeta fisica

1 1 1
Seguir las indicaciones 1 o ! ! Se enviard a las
i | Fin del Proceso Recibira correc enla | Los documentos a | e .
presentes en los videos 1 cual le llegara el | presentar se indicara | direcciones
0 manuales que | plazo de presentacion | en el corren de | indicadas en el
llegaran a tu correo : de la carpeta virtual : aprabacién : manual
2 £ | CORREGIR | : |
- a
3 = LLEMAR PREPARAR Y PREPARAR Y RECIBIR
= 1 s | | A
5 g FORMULARIO | OB%E’ZE'E" Y ‘S;:Ei't:;':’ Eég:;% ENVIAR ENVIAR DOC. EN APROBACION
'2 & DE INSCRIPCION I ENVIAR ) | DOCUMENTOS 1 FISICO DE CREDITO
1 | |
2 1 | | r .
3 | | | Tu crédito podris
J 1 | | visualizarlo en el
‘g ! ! 1 sistema
1 1 1 académico
3 1 | |
w 1 | |
8 ' ; :
1 | |
e ENTREGAR ! ! | )
i 1 INFORMAR | | RECIBIR ¥
g FORMULARIO H OBSERVACION | REVISAR ENVIAR | R ENVIAR
T VIRTUAL DE | | DOCUMENTOS APROBACIOM | DOCUMENTOS APROBACION
E a SoLCITUD 1 | |
1 | |
§ . ! Tecsup rechazara ! " . !
i 1 A 1 Si se detecta un 1 Se enviara al correo
Entregado por la | VERIFICAR INFORMAR la solicitud si no | decumento errado, el | ingresado en el
asistente de FERNETE RESULTADO A cumple con los | stulante debers | 9 ) .
franeas o | POSTULANTE criterios de | postrante debera | farmularia de Inscripion
i I evaluacion | corregirlo, de lo | despues de 2 dias de las
asesor comercial H iPresenta | contrario no se | evaluaciones
I abservacidn? | aprobara |
1 I I

Regresar al INDICE




1.3PE-003 PROCESO DE MATRICULA

Descripcién

Canal de
recepcion

Pago a realizar (S/.)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

1.1 Pago de matriculay primera cuota: Si eres
ingresante

Luego de la confirmacion de su ingreso, se debe
cumplir los siguientes puntos:

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

- Certificado médico de salud*

- Pago de derecho de matricula

- Pago de la primera cuota del periodo
académico

- Cumplir con requisitos especiales de acuerdo al
programa de estudios.

- No tener un procedimiento disciplinario en curso
0 sancion disciplinaria vigente que implique su
suspension temporal.

- No debe presentar deudas vencidas con
Tecsup.

* Para aquellos programas académicos que
aplique

* Nota Los pagos de pensiones posteriores se
realizaran de acuerdo al siguiente tarifario:
https://www.tecsup.edu.pe/portal-de-
transparencia

Los documentos se
presentaran de
forma virtual al
asesor comercial
que te acompafio
durante tu proceso
de admision.

Arequipa:
admision_sur@tec
sup.edu.pe

Los pagos a realizar
son:

1. Pago de matricula:
* Programas
académicos de 3 afos
es de S/300.

* Programas
académicos de 2 afos
es de S/300.

Los precios estan
sujetos a cambios por
promociones.

2. Pago de la primera
cuota:

Dependera del monto
asignado para cada
Programa académico y
sede.

Servicios
Educativos

Jefe de
Servicios
Educativos

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

pago.

Servicios Educativos
enviara un correo
indicando los pasos
para la revision de
cursos y confirmaciéon
de matricula (Paso 2)



Descripcion

Canal de
recepcion

Autoridad
Competente

Pago a realizar (S/.)

Tiempo de resolucion

1.2 pago de matricula y primera cuota si ya
eres un estudiante o solicitas Ratificacion de
Matricula:

- Pago de derecho de matricula

- Pago de la primera cuota del periodo
académico

- No tener deudas vencidas con Tecsup

- No tener un procedimiento disciplinario o
sancién vigente que implique suspension.

- Cumplir con las condiciones académicas
presentes en el Articulo 24 del Reglamento
institucional.

* Nota Los pagos de pensiones posteriores se
realizaran de acuerdo al siguiente tarifario:
https://www.tecsup.edu.pe/portal-de-
transparencia/

2.1 Requisitos para validacion de cursos 'y
horarios:
- Haber concluido paso 1.1 o 1.2 del Proceso de
Matricula
- Contar con laptop o PC de escritorio con las
siguientes caracteristicas:
* Sistema operativo Windows 7 0 mas reciente
* Navegador Google Chrome actualizado
* Conexion a internet doméstica de 2 Mbps o
mas rapida

No aplica envio de
documentacion
alguna.

De presentarse
alguna consulta al
respecto, puede
contactarse a:

Arequipa:
scervantes@tecsu

p.edu.pe
kzambrano@tecsu

p.edu.pe

La validacion de
los cursos y
horarios se
realizara a través
del siguiente
enlace:
https://app.tecsup.e

du.pe/matricula/

1. Pago de matricula:

* Programa académico
de 3 afios es de S/300.
* Programa académico
de 2 afios es de S/300.
Los precios estan

; ; - Jefe
sujetos a cambios por Servicios -
promociones Educativos Serwc.los

' Educativos

Pago de la primera
cuota dependera del
monto asignado para
cada programa
académico y sede.

No requiere pago - -

Realizado el pago el
estudiante debera
revisar sus cursosy
validar su matricula
(paso 2)

La validacion se
realizara en tiempo real.

Si el estudiante o
ingresante esta de
acuerdo con sus
horarios y cursos pasar
al paso 3, de lo
contrario si requiere un
cambio pasar al paso


mailto:scervantes@tecsup.edu.pe
mailto:scervantes@tecsup.edu.pe
mailto:kzambrano@tecsup.edu.pe
mailto:kzambrano@tecsup.edu.pe
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/

Descripcion

Canal de
recepcion

Pago a realizar (S/.)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

2.2 Requisitos para cambio de horarios o
Cursos:

- Haber concluido paso 1.1 o 1.2 del Proceso PE-
003

- Emitir un correo solicitando el cambio de
horarios o cursos, indicando en el mismo los
datos personales de solicitante, asi como el
programa académico y el ciclo al que pertenece.

3 Requisitos durante la confirmacion de
Matricula para ingresantes y estudiantes a
partir del 2 ciclo:

- Haber concluido paso 1.1 o 1.2 del Proceso PE-
003
- Contar con laptop o PC de escritorio con las
siguientes caracteristicas:
* Sistema operativo Windows 7 0 mas reciente
* Navegador Google Chrome actualizado
* Conexion a internet doméstica de 2 Mbps o
mas rapida

La solicitud de
cambio se realizara
al siguiente correo:

Arequipa:
scervantes@tecsu
p.edu.pe

El registro se
realizara a través
del siguiente
enlace:
https://app.tecsup.e

du.pe/matricula/

No requiere pago

No requiere pago

Servicios
Educativos

Jefe de
Servicios
Educativos

2.2 del Proceso de
Matricula.

Hasta 04 dias habiles
del envio del correo.

Servicios Educativos
respondera el correo
indicando el cambio
realizado en la web de
matricula y solicitando
su registro (Ir a paso 3)

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

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

* Nota Los pagos de
pensiones posteriores
se realizaran de


https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/

Descripcién Canal de Pago a realizar (S/.) Autoridad Tiempo de resolucion
recepcion Competente

acuerdo al siguiente
tarifario:
https://www.tecsup.edu.
pe/portal-de-
transparencia/
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1.3.1 Flujograma: Proceso de Matricula

PE - 003. Proceso de Matricula

Ingresante / Estudiante

Pagar matricula y primera cuota

RECIBIR
INFORMACION REALIZAR PAGD
DEL MONTO A EN BANCO
PAGAR

Bancos indicados
par asesor
comereial,

indicando w DNI

Esta informacion te
la entregara desde
tu asesor comercial

v

Revisar cursos y horarios y Solicitar cambios

INGRESAR A REVISAR
WEE DE CURSDS Y
MATRICULA HORARIOS
h

Mo

M Confirmar matricula

horario?

;Desea cambiar

SOLCITAR
CAMBIO

INGRESAR A
WEE DE
MATRICULA,

COMFIRMAR
CURSOS Y
HORARIOS EN
LA WEB

Fin

LISTO YA ESTAS
MATRICULADO EL
SIGUIENTE PASO ES
ASISTIR A CLASES

Tecsup

ENVIAR CORRED
DE

COMFIRMACION

ASIGMNAR
CURSOS Y
HORARIOS

Secretaria académica
asignard curscs y
horarios al ingresante
o estudiante

o
REVISAR bt INFORMAR
SOLICITUD e APROBACION

Tecsup tiene 4 dias
para evaluar la
solicitud

NOTA: Las solicitudes
también pueden ser
rechazadas, Esto
dependera de TECSUP

Regresar al INDICE
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1.4PE-004 PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA Y LICENCIA

Descripcion

Canal de recepcion

Autoridad
Competente

Pago a
realizar (S/.)

Tiempo de resolucion

1.1 Requisitos si eres Ingresante (Reserva):

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

- Haber sido admitido por Tecsup en cualquiera de
sus modalidades.

- Realizar el pago de la reserva de matricula (**)

- No debe presentar deudas vencidas con Tecsup.
(*) El periodo méximo para la solicitud de la
reserva es de 4 periodos académicos.

(**) Posterior al pago de reserva no sera necesario
realizar el pago del concepto de matricula.

1.2 Requisitos si eres estudiante (Licencia):

- Enviar una solicitud al canal correspondiente
entre el periodo académico concluido y el inicio de
matricula del siguiente periodo, indicando nombre
completo, DNI, motivo de licencia y periodos
académicos que abarcaria la misma (*)

- Encontrarse al dia en el pago de sus cuotas.

(*) El periodo maximo para la solicitud de la
licencia es de 4 periodos académicos o 5 afios en
casos de discapacidad.

El registro se
realizara a través del
siguiente enlace:
https://forms.gle/3iKP
3yRerwsWwcMH7

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

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

auth/login

1. Pago de
matricula:
* Programa
académico de
- . Jefe de
3 afios es de Servicios Servicios
S/300. Educativos d )
* Pro Educativos
grama
académico de
2 afios es de
S/300.
. . Jefe de
No requiere Servicios -
pago Educativos SerV|c_|os
Educativos

07 dias habiles desde la
presentacion de la solicitud.

La respuesta llegara al correo
electronico del solicitante.

Nota: "Los ingresantes que no
cumplan con el proceso de
matricula y no hayan
solicitado la reserva de la
misma dentro de los plazos
establecidos para tal efecto,
perderan automaticamente la
vacante obtenida" (Articulo 12
del Reglamento Institucional)

07 dias habiles desde la
presentacion de la solicitud.

La respuesta llegara al correo
electronico del solicitante.
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https://forms.gle/3iKP3yRerwsWwcMH7
https://forms.gle/3iKP3yRerwsWwcMH7
https://forms.gle/3iKP3yRerwsWwcMH7
https://forms.gle/3iKP3yRerwsWwcMH7
https://forms.gle/3iKP3yRerwsWwcMH7
https://forms.gle/3iKP3yRerwsWwcMH7
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login

1.4.1 Flujograma: Proceso de Reserva de Matriculay Licencia

PE - 004. Proceso de Reserva o Licencia de Matricula

Reserva a través de

Tecsup debe dar una

g formulario y Licencia a respuesta después de 7
= través de Intranet dias habiles de recibida la
b= Académica solicitud
7 . .
3
§ El ingresante o
2 REGISTRAR RECIBIR estudiante tendra hasta
2 SOLICITUD APROBACION 4 periodos académicos
para reincorporarse a
Inicio Fin del Tecsup
Proceso
INFORMAR
RECHAZO DE
SOLICITUD
Fin del
Proceso
a
3
]
2

RECIBIR Y
EVALUAR
SOLICITUD

iCumple requisitos?

INFORMAR
APROBACION
DE SOLICITUD

Regresar al INDICE
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1.5PE-005 PROCESO DE RETIRO DEL PERIODO ACADEMICO

Descripcién Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(S/)) Competente

7 dias héabiles desde la
presentacion de la solicitud.

La respuesta llegara al correo

El estudiante / ingresante electrénico del solicitante.
1. Requisitos: debe_ comunicarse a'traves B .
- . del siguiente enlace: Nota: "En caso el estudiante no
- Elevar su solicitud a través de la , -~ Jefe de , . .

S e AR No requiere Servicios L formalice su retiro del periodo
opcion “Tramites Académicos” en la démica: q ! Servicios démi | id .
intranet hasta la semana 14 del Intranet Académica: pago Educativos Educativos académico, se le considerara como

: . https://campus- abandono, debiendo asumir los
periodo académico. .

cloud.tecsup.edu.pe/auth/lo pagos confirmados en su proceso
gin de matricula, y las notas obtenidas

forman parte del récord académico
y del promedio final o general del
estudiante" Articulo 27 del
Reglamento Institucional.
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https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login

1.5.1 Flujograma: Proceso de Retiro del Periodo Académico

émico

P

PE - 005. Proceso de Retiro de periodo acad

El enlace de la Intranet

Tecsup debe dar una

% Académica se encuentra en (espules_ta despué§ f’e !
8 dlrdctallesdel sl dias hablles_de recibida la
3 solicitud
a
S~
£ E I estudiant
£ RECIBIR n caso el estudiante no
I REGISTRAR . formalice su retiro, se
£ SOLICITUD AR A le considerara como
!::\ POR CORREO
= ) abandono
lfids Fin del
Proceso
SORL‘IE(ngllJT) v REALIZAR INFORMAR
DERIVAR A EVALUACION DE APROBACION
. SOLICITUD DE SOLICITUD

& DIRECCION
=
S
2

La recepcion se La evaluacion es

realizara por realizada por
Servicios Direccion
Educativos Académica

El mensaje llegara
desde Servicios
Educativos

Regresar al INDICE
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1.6 PE-006 PROCESO DE REINCORPORACION DEL ESTUDIANTE (REINGRESO)

Descripcion

Canal de recepcion

Pago a realizar
(S1)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

1. Requisitos para generar la solicitud:

- Enviar solicitud de reincorporacion (*)

- No estar incurso en ninguna causal de pérdida de
la condicion de estudiante.

- No tener deuda con la Institucién

(*)La solicitud se realizara antes del inicio del ciclo
académico (Primer periodo lectivo - primeros 15
dias de enero y Segundo periodo lectivo - primeros
15 dias de julio)

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

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

h/login

No requiere
pago.

Servicios
Educativos

Jefe de
Servicios
Educativos

15 dias habiles desde la
solicitud enviada.
Llegando la respuesta
al correo del solicitante.

Luego de la aprobacion,
el solicitante debera
continuar con el
proceso de matricula,
descrito en el proceso
PE-003.
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https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login

1.6.1 Flujograma: Proceso de Reincorporaciéon del Estudiante

te

ion (Reingreso) del Estudi

incorporacion

PE - 006. Proceso de Re!

Debe ser enviado
como maximo 15
dias antes del
inicio del ciclo

Tecsup responde después
de 15 dias habiles de
recibida la solicitud

2
t g §
2 . i
2
3 RECIBIR Una vez recibido el
e REALIZAR PAGO REGISTRAR A través de la APROBACION correo ya se puede
POR DERECHO SOLICITUD Intranet Académica POR CORREO iniciar el proceso de
matricula
Inicio Fin del
Proceso
Se debe cumplir los
requisitos descritos en
el manual
INFORMAR
g_ RECHAZO
g Fin del
Proceso
Realizada por RECIBIR VERIFICAR Si j AP:g;/;IAAgIzON Mensaje llegara
Servicios SOLICITUD PAGO -1 desde Servicios
Educativos ENVIADA REALIZADO Educativos

¢Cumple requisitos?

DE LA
SOLICITUD

Regresar al INDICE
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1.7PE-007 PROCESO DE RETIRO DE LA INSTITUCION

Descripcién

Canal de recepcion

Pago a realizar
(S1)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

1. Requisitos:

- Elevar solicitud por correo a Director académico de
Sede a través del correo de la Coordinadora de
Servicios educativos.

Si el estudiante contara con alguna deuda en la
institucion, estas seran conversadas con el equipo
de cobranza

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

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

h/login

No requiere
pago

Servicios
Educativos

Jefe de
Servicios
Educativos

7 dias habiles desde la
presentacion de la
solicitud.

La respuesta llegara al

correo electrénico del
solicitante.
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https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login

1.7.1 Flujograma: Proceso de Retiro de la Institucion

.z

PE - 007. Proceso de Retiro de la Institucion

El enlace de la Intranet
Académica se encuentra en
el detalle del manual

3
c .
=2
5 PR
2 Tecsup debe dar una RECIBIR Una vez recibido el
o REGISTRAR respuesta después de 7 4 correo el estudiante ya
2 S i APROBACION :
SOLICITUD dias habiles de recibida la se encuentra retirado de
£t POR CORREO e
solicitud . la Institucion
Inicio D Fin del
. Proceso
INFORMAR
RECHAZO
Fin del
Proceso
a
8 so'tlEccllTBLIJT) v healzan i | INFORMAR
K el el EVALUACION DE BroE (5
DIRECCION SOLICITUD DE SOLICITUD

La recepcion se

3 ;Cumple requisitos? y

La evaluacion es

realizara por realizada por desde Servicias
Servicios Direccion Educativos
Educativos Académica )

El mensaje llegara

Regresar al INDICE

19



1.8PE-008 PROCESO DE TRASLADO Y CONVALIDACION

Descripcion

Canal de recepcion Pago a

realizar (S/.)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

1. Traslado Interno - Requisitos:
- Haber culminado el ler Ciclo académico del
Programa de estudios en el que se encuentra
matriculado.

- Enviar la solicitud de Traslado en los plazos
previstos por Servicios Educativos a la Direccion
Académica.

- No estar incurso en ningln caso de pérdida de
condicion de estudiante.
- No tener un procedimiento disciplinario en curso o
sancion disciplinaria vigente que implique la
suspension del estudiante.
- Cumplir con los requisitos especiales de admision
del Programa de Estudios al que desee trasladarse.
- Aprobar una entrevista personal con el area de
psicopedagogia.

Cuando el traslado requiera la convalidacion de
cursos, esta se efectuara conforme a los requisitos
establecidos en el Reglamento Institucional vigente,
disponible en el Portal de Transparencia.

2. Traslado Externo - Requisitos:

- Acreditar haber aprobado por lo menos dieciocho
(18) créditos si proviene de una Universidad o haber

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

Pago es de Servicios
L S/150.00 Educativos
Intranet Académica:
https://campus-
cloud.tecsup.edu.pe/aut
h/login
Mismo enlace parala @ El pago es de: .
inscripcion: Serwc_los
. Educativos
Arequipa:

Jefe de
Servicios
Educativos

Jefe de
Servicios
Educativos

La respuesta llegara
hasta 2 dias antes del
inicio de matricula.

Se envia un correo
dando respuesta a su
solicitud (*). De ser
aprobada la solicitud,
recibira también la tabla
de convalidacion.

* La evaluacion de las
solicitudes de traslado

dependera de las
vacantes asignadas.

Hasta 15 dias de
realizada la solicitud.

Se envia un correo
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https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank

Canal de recepcion Pago a
realizar (S/.)

Descripcion

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

aprobado, como minimo, todas las Unidades Arequipa: S/125.00
Didéacticas de un ciclo académico si proviene de un Admisién Tecsup soles.
Instituto o Escuela de Educacién Superior

acreditado en el Certificado de estudios de la

Instituciéon de Educacién Superior de procedencia.

- Acreditar no haber sido separado por sancion

disciplinaria impuesta por la Institucion de

procedencia.

- Cumplir con los requisitos generales y especiales

de admisién del Programa de Estudios al que desee

trasladarse.

- Aprobar una entrevista personal con el Jefe o

Coordinador del programa de estudios al que desea

trasladarse.

La convalidacién de cursos se efectuard conforme a
los requisitos establecidos en el Reglamento
Institucional vigente, disponible en el Portal de
Transparencia.

El estudiante o
egresado debe
comunicarse a través
Dirigido a aquellos alumnos que culminaron su 6to  del siguiente enlace:
ciclo hasta el 2020-2

- No haber presentado la solicitud de titulo de Intranet Académica:
Profesional Técnico a nombre de la Nacién. https://campus-

- Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero  cloud.tecsup.edu.pe/aut
en el nivel B1 de acuerdo a los parametros del h/login

3. Solicitud de convalidacion para Obtener el
bachiller técnico:

Pago es de
S/150.00

Educativos

Jefe de
Servicios
Educativos

dando respuesta a su
solicitud (*). De ser
aprobada la solicitud,
recibird también la tabla
de convalidacion.

* La evaluacion de las
solicitudes de traslado
dependerda de las
vacantes asignadas.

La respuesta llegara
hasta 2 dias antes del
inicio de matricula.

Se envia un correo
dando respuesta a su
solicitud (*). De ser
aprobada la solicitud,
recibird también la tabla
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https://admisionsur.tecsup.edu.pe/carreras/?utm_source=google_ads&utm_medium=search_conversion&utm_campaign=admision_sur_2026_02_GeneralSearch&utm_term=tecsup%20admision&utm_content=%7badgroupname:escape%7d&gad_source=1&gad_campaignid=23739133154&gbraid=0AAAABDP7Y38v0XLQF6iQF3uO_AgJr0IB5&gclid=CjwKCAjw5ZXQBhBdEiwAI5XVWQbFPOXl81jSkKZDkGI4os2IsFU0xmttvfnJwzaqD4tE8QDClf2ZPxoCsZwQAvD_BwE
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login

Descripcion Canal de recepcion Pago a Autoridad Tiempo de resolucion
realizar (S/.) Competente

Marco Comun Europeo para las lenguas que hace de convalidacion.
referencia la politica nacional de ensefianza,
aprendizaje y uso del idioma inglés, aprobado por * La evaluacion de las
Decreto Supremo No. 012-2015-MINEDU, o lengua solicitudes de traslado
originaria. dependerda de las
- Presentar una solicitud al Director Académico de vacantes asignadas.

cada sede o filial, solicitando obtener el Bachiller
Técnico y entregarla al Departamento de Servicios
Educativos.

- Efectuar el pago de los derechos académicos
correspondientes.
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1.8.1 Flujograma: Proceso de Traslado y Convalidacién

PE - 008.1. Proceso de Traslado Interno y Externo

Solicitud de traslado

Interno: a través de la
Intranet Académica.
Externo: Formulario

Se indica fecha,
hora y modalidad

7
s
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Entrevistas y Respuestas

Tecsup responde 2 dias
antes del inicio de
matricula

:Cumple requisitos?

% detallado en manual deentievista
H L sy
-] 1 i §
2
&
RECIBIR Con este correo el
REGISTRAR RECIBIR REALIZAR LA .
APROBACION + 4 postulante podra iniciar
SRLCILR EERRED : ENTREVISTR POR CORREO su proceso de matricula
Inicio | Fin del
: Proceso
|
|
| Se informa por correo la
| no aprobacion de la
: entrevista
| v
|
|
: INFORMAR
| RECHAZO
& |
a | Fin del
2 | Proceso
|
|
|
|
Recloli EROGRAM: ! CALIFICAR INFORMAR
SOLICITUD ENTREVISTA E | ENTREVISTA APROBACION
ENVIADA INFORMAR :
|
|
|
1
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.z

écnico

PE - 008.2 Proceso de Solicitud de Convalidacion para obtener el

bachiller t

Monto: S/150 soles
para las 3 sedes

A través de la
Intranet Académica

Tecsup responde después
de 2 dias habiles de
recibida la solicitud

2 L - s e e S e
€ . . . e ;
8 . . & .
3 : .
@ . .
8 RECIBIR 4 Con.este correo el :
REALIZAR PAGO REGISTRAR CORREO DE 2 estudiante podra dar e
POR DERECHO SOLICITUD ENVIO 5 inicio al tramite del ¥
3 bachiller .
Inicio Fin del . :
Proceso . o
Se debe cumplir los
requisitos descritos en
el manual
INFORMAR
a RECHAZO
=
g Fin del
Proceso
No
ENVIAR
RECIBIR VERIFICAR ] Si <
SOLICITUD PAGO » J APRS:’ESON
ENVIADA REALIZADO SOLICITUD

¢Cumple requisitos?

Regresar al INDICE
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1.9PE-009 PROCESO DE SOLICITUD PARA RENDIR EVALUACION EXTRAORDINARIA

Descripcion Canal de recepcion Pago a Autoridad Tiempo de resolucion
realizar (S/.) Competente

1. Requisitos para la solicitud:

Aplica para el estudiante que tenga pendiente como
maximo dos (2) Unidades Didacticas para culminar

el Programa de Estudios, hasta por el plazo de tres

(3) afios desde el ultimo Periodo Académico

cursado. El estudiante debe

comunicarse a través

* No estar incurso en ningun caso de pérdida de 07 dias habiles desde la

condicién de estudiante. del siguiente enlace: El pago es de: - Asistente de  presentacion de la

* No tener un procedimiento disciplinario en curso o - . Servicios Secretaria solicitud, enviando la
o T L Intranet Académica: Arequipa: Educativos . ’

sancién disciplinaria vigente que implique la https://campus- S/300.00 soles Académica respuesta al correo del

suspension del estudiante.
* Pago del costo por rendir la evaluacion.

cloud.tecsup.edu.pe/aut solicitante.

h/login

Nota: Las evaluaciones ordinarias se realizaran
durante el proceso normal de ensefianza de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Institucional, segun el articulo 40: Proceso de
Evaluacion.
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1.9.1 Flujograma:

Proceso de Solicitud para Rendir Evaluacién Extraordinaria

.z

PE - 009. Proceso de Solicitud para rendir Evaluacion

inaria

Extraord

A traves de la
Intranet Académica

Tecsup responde después
de 7 dias habiles de
recibida la solicitud

2 :
c . .
8 . .
2
4 el REGISTRAR S e g i
{ORERECHD SOLICITUD AERGEACION cexale:ezoen la feecha y
DE EVALUACION POR CORREO SEee y
lugar indicado
Inicio Fin del
Proceso
Se debe cumplir los
requisitos descritos en
el manual
Servicios
INFORMAR Educativos enviara
e RECHAZO correo con fecha,
o hora y lugar
3 Fin del MR
- 5
Proceso .
INFORMAR
Realizada por gL Wl APROBACION Y
Servicios Edicativos SOLEILD 80 FECHA DE
ENVIADA REALIZADO

;Cumple requisitos?

EXAMEN

Regresar al INDICE
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1.10

Descripcion

Canal de recepcion

PE-010 PROCESO DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS

Pago arealizar
(s1)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

1. Requisitos para la solicitud:

- Haber efectuado el pago por derecho de
certificado.

- Cumplir los requisitos formales establecidos
por Servicios Educativos.

- No tener deudas vencidas y/o exigibles con
TECSUP.

Requisitos adicionales:

- Certificado de Estudios: Foto formal tamafio
carné en fondo blanco

- Certificado Modular: Aprobar las unidades
didacticas del médulo, Certificado o Constancia
de haber cumplido con las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
EFSRT.

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

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

h/login

Pago de derecho:
* Certificado
modular - S/100.00
*)

* Certificado de
estudios (por ciclo
de estudios) -
S/52.50 (¥)

(*) Si el salicitante
requiere que el
documento sea
enviado a su
domicilio se
adicionara los
gastos de envio.

Servicios
Educativos

Asistente de
Secretaria
Académica

30 dias calendario
desde la presentacion
de la solicitud, enviando
el mismo al correo del
solicitante.

El documento puede ser
recogido de forma
presencial en la
siguiente direccion:

* Arequipa: Urb.
Monterrey Lote D-8,
José Luis Bustamante y
Rivero
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1.10.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Certificados

PE - 010. Proceso de Solicitud de Certificados

Dependienco del

Através de la

lecsup responde despues
de 30 dias calendario de

certificado ntranet Académica veribids lrsolictid
2 .
s ' . .
.8 “ . .
T
B RECIBIR En el correo se visualiza
4 REALIZAR PAGO REGISTRAR CERTIZICADO el certificado como
POR DERECHO soLCHuUD SOLICITADO archivo adjunto el cual
i se descarga
Iiieis Fin del
Proceso
Se debe cumnplir los
requisitos descritos en
el manual
Los certificados
o INFORMAR son digitales y son
3z RECHAZO enviades por
g correc electrénico
= Fin del i
Proceso
sC A
RECIBIR VERIFICAR DELARGAR - GENERAR Y
Realizada por S s INFORMACION =
Servcios Edicativos 7| 0L CITUD it ACTUAL DE Fas
= = VA Z ; o o)
ENVIABA REALIZADO SOl ICITANTE CERTIFICADO

Cumple requisitos?

Regresar al INDICE
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1.11 PE-011 PROCESO DE RECTIFICACION DE CERTIFICADOS

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(S1) Competente

El documento se
entregara 10 dias
habiles posteriores a la
solicitud.

El estudiante / ingresante

i * Los gastos de
debe comunicarse a

1. Requisitos para la solicitud: . L envio del
. través del siguiente o
- Presentar, el certificado que desea . certificado a .
Iy correo: . . . Asistente de  El documento puede ser
rectificar. corregir seran Servicios . :
. : Secretaria recogido de forma
. asumidos por el Educativos S .

. - Arequipa: Académica presencial en la
Si el error es de Tecsup, este cubrira los . responsable del Lo . o

astos de envio secacademica_aqp@tec error (Solicitante o siguiente direccion:
9 ' sup.edu.pe * Arequipa: Urb.

Tecsup) Monterrey Lote D-8,

José Luis Bustamante y
Rivero
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1.11.1 Flujograma: Proceso de Rectificacion de Certificados

de Certificado

-

ificacion

PE - 011. Proceso de Rect

A través de la Intranet

Académica
2
-
P IR A TECSUP A
£ REGISTRAR PRESENTAR RECIBIR
5 RECOGER CONSTANCIA
@ SOLICITUD DOCUMENTOS CONSTANCIA
Inicio o HIEEEE)
Proceso
e,
INFORMAR Y
BRINDAR
HORARIO DE
ATENCION
2
5 h 4 e )
e INDICAR LISTA GESTIONAR
DE RECIBIR REALIZAR FIRMA DE ENTREGAR A
DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECTIFICACION DIRECTOR SOLICITANTE
A PRESENTAR GENERAL X p

Regresar al INDICE
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1.12 PE-012 PROCESO DE SOLICITUD DE CONSTANCIAS

Descripcion Canal de recepcion | Pago arealizar (S/.) Autoridad Tiempo de resolucion
Competente

1. Requisitos para la solicitud:
- Haber efectuado el pago por derecho de

constancia correspondiente a las cuentas de Pago de derecho:

Tecsup por sede segun correspondan. * C. de ingreso -

- Cumplir con los requisitos formales establecidos S/31.50 07 dias habiles desde la

por el dpto.de Servicios Educativos. El estudiante / * C. de estudios - S/ presentacion de la

- No tener deudas vencidas y/o exigibles con ingresante debe 31.50 solicitud, enviando el

TECSUP por el servicio académico brindado comunicarse a * C. de notas con mismo al correo del

sobre el periodo por el cual se solicita la través del siguiente  horas y créditos - Asistente de solicitante.

constancia. enlace: S/100.00 Servic_ios Secretaria )
o _ o o * C. de buena Educativos Académica El d_ocumento sera

Estos requerimientos aplican para las siguientes  Intranet Académica: = conducta - S/31.50 enviado al correo

constancias: https://campus- * C. de orden de institucional, o sera

* Constancia de ingreso cloud.tecsup.edu.pe/ = mérito y promedio recogido de forma

* Constancia de estudios auth/login ponderado presencial por el

* Constancia de notas con horas y créditos acumulado - S/31.50 solicitante.

* Constancia de buena conducta * C. de egreso -

* Constancia de Orden de mérito y Promedio S/31.50

ponderado acumulado
* Constancia de Egreso (revisar el RI).
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1.12.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Constancias

PE - 012. Proceso de Solicitud de Constancias

Dependiendo de la
constancia

Atraves de la
Intranet Académ ca

Tecsup responde después
de 0/ dias habiles de
recib da la solicitud

2 L .
E . 5 i
S - .
°
2 RECIBIR En el correo se visualiza
] REALIZAR PAGO REGISTRAR FoNak _>O .| 1aconstancia como
POR DERECHO sSoLIciTuR <OlICITADO archivo adjunto el cual
h se descarga
Inicio h’ Fin del
Proceso
Se debe cumplir o5
l'equISlfOS cgescritos en
€l manual
lLas constancizs
i INFORMAR sor cigitales y son
3 RECHAZO enviados por
o correo electronico
= Fin del
Proceso g
A [ DESCARGAR § 1
RECIBIR VERIFICAR Si INFEORP:IAC?ON GENERAR Y
SOLICITUD PAGO » ACTUAL DE > ENVIAR
ENVIADA REALIZADO § SOLICITANTE ) | CONSTANCIA J

s ;Cumple requisitos?

Regresar al INDICE
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1.13

Descripcion

Canal de recepcion

PE-013 PROCESO DE RECTIFICACION DE CONSTANCIAS

Pago a realizar (S/.)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

1. Requisitos para la solicitud:

- Presentar la constancia que desea rectificar
(en fisico, en caso el documento haya sido
entregado de manera presencial y por correo
a: secacademica_agp@tecsup.edu.pe, en
caso la constancia haya sido remita por este
medio).

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

Arequipa:
secacademica_agp@tec
sup.edu.pe

* Los gastos de envio
del certificado a
corregir seran
asumidos por el
responsable del error
(Solicitante o Tecsup)

Servicios
Educativos

Asistente de
Secretaria
Académica

El documento se
entregara cdmo
maximo, 5 dias habiles
posteriores a la
solicitud.

El documento puede ser
recogido de forma
presencial a las
siguiente direccion:

* Arequipa: Urb.
Monterrey Lote D-8,
José Luis Bustamante y
Rivero
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1.13.1 Flujograma: Proceso de Rectificacion de Constancias

A través de Iz Intranet

@ Académica
oL
(%] Q
5 | 5 :
g .:;_; IR A TECSUF A RECIBIR
c = =
o ] REGISTRAR RECOGER
S @ SeLicilb OE PRESENTAR cONSANGIA CONSIANCIA
o CAMBIO DOCUMENTOS
- A A Fin del
c - Proceso
8 Inicio
v
]
Y]
&
© INFORMAR Y
g BRINDAR
[} HORARIO, DE
- ATENCION
o
v
]
2 Y
o o

| B
= INDICAR LISTA —
o. DE RECIBIR REALIZAR : GESTIONAR LAS CONSTANCIA
w DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECTIFICACION FIRMAS POR CORREO
o A PRESENTAR

;Como desea la
constancia?

Regresar al INDICE
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1.14 PE-014 PROCESO DE EMISION DE BACHILLER TECNICO

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar (S/.) Autoridad Tiempo de resolucion
Competente

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

1. Requisitos para la emisién del bachiller El titulo puede ser

técnico: . L . . . Pago es de S/ recogido de forma
- Presentar solicitud de tramite de bachiller. El estudiante / ingresante " .
C . 300.00(*) presencial en la
- Tener la condicion de egresado de un debe comunicarse a siquiente direccion:
Programa de Estudios del Nivel Profesional  través del siguiente % Si el solici i N 9 e :
Técnico enlace: *) S! el solicitante - Analista de Arequipa: Urb.
i Acredifar el conocimiento de un idioma ' requiere que el Servicios Grados y Monterrey Lote D-8,
. . o o documento sea Educativos Titulos José Luis Bustamante y
extranjero, de preferencia el inglés en el Intranet Académica: . X ;
nivel B1 https://campus- enviado a su (Arequipa) Rivero
- Copia del anverso y reverso del DNI (01).  cloud.tecsup.edu.pe/auth domicilio se " ,
- Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno  /login adicionara los gastos (*) El tiempo de entrega
) pasap de envio. dependera de la

y fondo blanco.

- Realizar pago por tramite de bachiller. respuesta del MINEDU.

(*)Siendo un tramite
administrativo no aplica
el uso de la herramienta
turnitin.
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1.14.1 Flujograma: Proceso de Emision de Bachiller Técnico

Segun requisitos Se debe adjuntar Se presentaran en Tecsup responderd
detallados en el el voucher a la los campus de después de T meses
marnual carpeta fisica Tecsup, segun la calendario dg recbida la
3 2 sede solicitud
15 E
- (=1
- i PREPARAR REALIZAR PAGCH RECOGER Los lugares de recajo
I EMTREGAR ACTUALIZAR LA : :
K] CARPETA, FISICA FOR DERECHO CARPETA FISICA CARPETA FISICA TITULD DE seran los campus de
= A PRESEMNTAR DE TRAMITE BACHILLER acuerdo a la sede.
< Inicio Fin
8 F
W
=
=
~Q
=z
£
7]
L7}
o=
E INFORMAR
(v} OBSERVACION
E g A EGRESADO
) 8
=+ [ 7 meses
b= despiuis
: RECIBIR ¥ REALIZAR _ INFORMAR A Se indicars |2
E REVISAR TRAMITE EGRESADD EL _ | fecha, hora y lugar
CARPETA FisICA INTERNG DE RECOJO DEL en el cual se
ERISICMN TITULD recogers
A5e cuenta con
observacian?

Regresar al INDICE
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1.15 PE-015 PROCESO DE SOLICITUD DE DUPLICADO DE BACHILLER TECNICO

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(S/.) Competente

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

El titulo puede ser
recogido de forma
presencial en la
siguiente direccion:
* Arequipa: Urb.

Pago es de S/
El estudiante / 300.00(*)
ingresante debe
comunicarse a través (*) Siel

1. Requisitos para la emision del bachiller
técnico:

- Presentar solicitud de duplicado de bachiller.
- Copia del anverso y reverso del DNI (01).

- Fotografias tamafio pasaporte (2) con ternoy del siguiente enlace: sollc!tante | Servicios Analljta de Monterrey Lote D-8,
fondo blanco - requiere que e Educativos Grg oSy José Luis Bustamante y
. ' . . Intranet Académica: documento sea Titulos :
- Realizar pago por duplicado de bachiller. } . Rivero
https://campus- enviado a su
Colocar en la descripcion del tramite la palabra clouq.tecsup.edu.pe/aut do_m_|C|I|o e (*) El tiempo de entrega
h/login adicionara los

gastos de envio. dependera de la

respuesta del MINEDU.
(*)Siendo un tramite
administrativo no aplica
el uso de la herramienta
turnitin.

“duplicado”

37


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

1.15.1 Flujograma: Proceso de solicitud de duplicado de bachiller técnico

PE - 015. Proceso de emision de duplicado de bachiller técnico

Tecsup respondera

Segun requisitos Se debe adjuntar Puede ser enviadao A
detallados en el &l voucher ala por curier o a la después de 7 meses
manual carpeta fisica sede. calendaria dE- recibida la
2 solicitud
]
-4 SOLICITAR FREPARAR REALIZAR PAGO RECOGER Los lugares de recajo
DOCUMENTOS CARPETA FISICA POR DERECHO C:F::"LEIC'JE«GI;?;CA 'Ei;g?#f?&la DUPLICADO DE seran los campus de
A PRESEMTAR DE SOLICITUD DE TRAMITE BACHILLER acuerdo a la sede.
Inicio
INFORMAR
OBSERVACIOM
g— A EGRESADO
-
]
[ 7 meses
r despuis

INDICAR
DOCUMENTOS

¥ CAMALES DE
RECEPCION

RECIBIR ¥
REVISAR
CARPETA FISICA

25& cuenta con
abservacidn?

REALIZAR
TRAMITE
INTERNO DE
DUPLICADO

©

INFORMAR &
EGRESADO EL
RECOIO DEL

DUPLICADO

Se indicara la
fecha, hora y lugar
en el cual se
recogera

Regresar al INDICE
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1.16 PE-016 PROCESO DE OB'I:ENCION DE TITULO PROFESIONAL A TRAVES DE MODALIDADES PERTENECIENTES A
TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL ( Dirigido a egresados de programas académicos de 3 afios)

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(S/.) Competente

A todo trabajo presentado
se constata la originalidad

1. Titulacién por proyecto Integrador haciendo uso de la

(Requisitos):

- No contar con deuda en Tecsup El estudiante o herramienta Turnitin.
- Haber culminado satisfactoriamente los seis egresa_d o debe .
ciclos académicos comunicarse a traves _ La requgsta de la
- Haber aprobado la presentacion final de su del siguiente enlace: Servicios Analista de  aprobacion de la
pro! P . No requiere pago : Grados y sustentacion se realizara 3
proyecto de integracion (sustentacion), el cual se o Educativos : . L i
realiz6 durante el 5to y 6to ciclo académico. Intranet Académica: Titulos dias hablles_posterlores a
- Respetar el cronograma establecido y brindado Elté%‘ca/{g?g%u;u pela la sustentacion.
por el area de Servicios Educativos uth/Io. - = Con esta aprobacion el
- Realizar la sustentacién del proyecto ante un e prob .
jurado calificador egre_sado podra re_a!lgar el
J ‘ tramite para la emisién de
su titulo.

2. Titulacion por proyecto (Requisitos): El estudiante o A todo trabajo pr_egen'gado

' ' egresado debe . se constata la originalidad
- No contar con deuda en Tecsup : . - Analista de :

) . . . comunicarse a través  Pago es de S/ Servicios haciendo uso de la

- Haber culminado satisfactoriamente los seis L i . Grados y : "

. P del siguiente enlace: 650.00 soles. Educativos ; herramienta Turnitin.
ciclos académicos Titulos
- Contar con 6 meses de experiencia profesional Intranet Académica: La respuesta de la
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Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(S/.) Competente
- Haber aprobado la presentacion final de su https://campus- aprobacion de la
proyecto (sustentacién) cloud.tecsup.edu.pe/a sustentacion se realizara 3
uth/login dias habiles posteriores a

la sustentacion.

Con esta aprobacion el
egresado podra realizar el
tramite para la emisién de
su titulo.

El programa tiene una
duracion de 10 semanas.
Posterior a ello se
programa una fecha para
la sustentacion del

. - El estudiante o proyecto elaborado.
3. Programa de titulacién por proyecto de )
L9 o i egresado debe A todo trabajo presentado
aplicacion (Requisitos): ) . o
. ) 0 comunicarse a través se constata la originalidad
- Llenar ficha de inscripcion L i . :
; del siguiente enlace: Pago es de S/ - Analista de  haciendo uso de la
- Realizar el pago del programa Servicios . g
. . 1500.00 soles para . Grados y herramienta Turnitin.
- Contar con diploma o constancia de egresado o Educativos :
: . - Intranet Académica: todas las sedes. Titulos
- Firmar documento de Términos y condiciones )
https://campus- Los resultados de la
- No presentar deudas con Tecsup e
y cloud.tecsup.edu.pe/a sustentacion son
- Tener hasta 2 afios de egreso . . : ;
uth/login inmediatos, siendo

entregados por el jurado
evaluador luego de la
sustentacion.

Una vez se cuente con la
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Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(S/.) Competente

aprobacion, el egresado se
encuentra apto para
tramitar su titulo.

El programa tiene una
duracién de 11 semanas.
Posterior a ello se
programa una fecha para
la sustentacion del
proyecto elaborado.

4. Programa de titulacion profesional A todo trabajo presentado

(Requisitos): La solicitud y S
. . S se constata la originalidad
- Llenar ficha de inscripcion sustentos se .
; . haciendo uso de la
- Realizar el pago del programa presentard al . e
; . L ) . herramienta Turnitin.
- Contar con diploma o constancia de egresado siguiente correo: Pago es de S/ Servicios Analista de
- Entregar resumen de experiencia profesional 3500.00 soles para . Grados y
. B > Educativos : Los resultados de la
- Firmar documento de Términos y condiciones todas las sedes. Titulos o
. sustentacion son
- No presentar deudas con Tecsup Arequipa: inmediatos. siendo
- Tener mas de 2 afios de egreso. mpazh@tecsup.edu.p ' .
. ~ L entregados por el jurado
- Contar con mas de 2 afios de experiencia e
. evaluador luego de la
profesional.

sustentacion.

Una vez se cuente con la
aprobacion, el egresado se
encuentra apto para
tramitar su titulo.
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1.16.1 Flujograma: Proceso de Obtencion de Titulo Profesional a través de Modalidades pertenecientes a Trabajo de
Aplicacion Profesional

PE - 016 Obtencion del titulo profesional por modalidades

pertenecientes a Trabajo de A. Profesional

Se debe adjunia

Atraves da Innanet
Aademiea

Nn Liegaa irformeacn de fech,

g [
£ % & 8
42 NP REALIZAR PACO AEGISTRAR ER coRee
!; \/ PORDERECHO SLICHUD SUSTENTOR RECIBIF PARTICIPAR D PRESENTAR APROEAR V.X) RECIBIR REALIZAR
Rl £ \ G e A A - L
3 5 o CORREC TALLCR INTAEGABLTS TOLLER =) CORRLC GLATINTAC ON e
< Amart: A
reaiar pago? 7 K Y 2 de proceso
Conesto el
cstudiante esta
listo parz tramitar
sutitulo
INFORMAR : Bl
RECHAZD ﬂ Tlenpi i o€ REVISARY \ COMUNICAR
VAL X SESAPROZACICN
ki ENTREGABLES CETALLER
pracasn
v iComegponce N Validacion Fir ut\
g No llevar un telle? i conforma? procesd
! OO wldac
k1 RECIBIR INFORMAR VERIFICAR / 4 AN ¥ "r‘['lf?';,l’ E/TE‘ e
souanc REQUISITOS ¥ PAGD Y N 3 d Turic 2
/ K umitin
ENVIACA PAGOS SUSTENTOS A \/ ”";\'DLFEEL (’;}
iCumple todos los \:;;)_;
requisitos? % ., INFORMAR
[N REOREE FUALLIAR APROBACION
» DAICS DELA L
n N bl SSTENTAC ON OE
Y G SUSTENTACION

Regresar al INDICE
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1.17 PE-017 PROCESO PARA OBTENCION DE TiTULO PROFESIONAL A TRAVES DE EXAMEN DE SUFICIENCIA (Dirigido
a egresados de Programas académicos de 3 afios)

Autoridad
Competente

Descripcion Canal de recepcion Pago a Tiempo de resolucién

realizar (S/.)

1. Requisitos:

- Presentar solicitud al &rea de Servicios educativos
- No contar con deuda en Tecsup.

- Haber culminado satisfactoriamente los seis ciclos
académicos

- Respetar el cronograma establecido y brindado
por el area de Servicios Educativos

- Presentarse en la fecha programada al lugar
donde rendira el examen.

El estudiante o
egresado debe
comunicarse a través

Respuesta de solicitud
10 dias. - Correo (*).

Espera para rendir
examen de parte teérica

* Para el examen se le asignara un jurado I , Pago es de: . y practica (Variable)
o - del siguiente enlace: - Analista de
calificador, conformado por un minimo de 2 Servicios Grados
personas y un maximo de 4. o Arequipa: S/ Educativos : y Resultados: 1 dia habil -
. . A , Intranet Académica: Titulos
Tendra una calificacién escrita con un peso 650.00 soles. Persona.

evaluativo de 30% y una calificacion demostrativa
con un peso de 70%, el cual sera realizado en el
campus de TECSUP en la fecha programada por el
area de Servicios Educativos.

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

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

https://campus-
cloud.tecsup.edu.pe/aut

h/login

(*)Al no realizarse una
entrega de trabajo no
aplica el uso de la
herramienta turnitin.
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1.17.1 Flujograma: Proceso para Obtencion de Titulo Profesional a través de Examen de Suficiencia

PE - 017. Proceso de obtencion de titulo profesional por examen de

suficiencia

RECIBIR, ¥
REVISAR
CARPETA FisiCA

ASIGNAR
JURADOD

CALIFICADOR

INFORMAR
FECHA, HORA Y
LUGAR DE
EXAMEN

i5e cuenta con
observacion?

EVALUAR
EXAMEN

15 aprueba el
examen?

INFORMAR
APROBACION

Dia1al 9 T Dia 10 — »
Se debe adjuntar 5 - 1 (S q]mhal:lﬂl‘,l &
e presentaran egresado ya podra
&l voucher en la . | f sl
N X situaciones del que hacer | realizar el tramite para
solicitud enviada } e
profesional 1 la obtencion de su
s par carrea | titulo
E 1
4 I
o
i REALIZAR PAGO REALIZAR 1 RECIBIR
POR DERECHO SOLICITUD DE priviepii v L APROBACION )@
DE EXAMEN EXAMEN | DE EXAMEN
Inicio y : Jh’ Fin
I
T
! El egresado tendra
: 3 aportunidades
| para rendir el
1 examen
| .
|
IMFORMAR I INFORMAR
OBSERVACION ! DESAPROBACI
z AL SOLICITAMTE : OnN
4 I
= I
|
I
|
|
I
|
I
|
I
1

Regresar al INDICE
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1.18 PE-018 PROCESO DE TRAMITE PARA EMISION DE TiTULO

Descripcion

Canal de recepcion

Autoridad
Competente

Pago a realizar
(S1)

Tiempo de resolucion

1. Requisitos para obtener el titulo
Técnico (2 afios):

- Tener la condicion de egresado del
programa de estudios que corresponda.

- Presentar solicitud de tramite de titulo.

- Copia del anverso y reverso del DNI (01).

- Fotografias tamafio pasaporte (3) con terno
y fondo blanco.

- Realizar pago por tramite de titulo.

2. Requisitos para obtener el titulo
Profesional Técnico (3 afios):

- Tener la condicion de egresado del
programa de estudios que corresponda.

- Contar con grado de Bachiller técnico (para

El estudiante o egresado
debe comunicarse a través
del siguiente enlace:

Intranet Académica:
https://campus-

cloud.tecsup.edu.pe/auth/lo
gin

El estudiante o egresado
debe comunicarse a través
del siguiente enlace:

Intranet Académica:

Pago es de:
Arequipa: S/
400.00 soles
Nota: Si el Servicios Analista de
- . . Grados y
solicitante requiere = Educativos :
Titulos
gue el documento
sea enviado a su
domicilio se
adicionara los
gastos de envio.
Pago es de:
Servicios Analista de
Arequipa: S/ Educativos Grados y
400.00 soles Titulos

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

El titulo puede ser
recogido de forma
presencial en la
siguiente direccion:

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

(*) El tiempo de entrega
dependera de la
respuesta del MINEDU.
(*)Siendo un tramite
administrativo no aplica
el uso de la herramienta
turnitin.

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

El titulo puede ser
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Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucién
(S/)) Competente

los que egresaron a partir del 2021 -1) https://campus- Nota: Si el recogido de forma
- Haber aprobado el trabajo de aplicacion cloud.tecsup.edu.pe/auth/lo | solicitante requiere presencial en la
profesional o del examen de suficiencia gin gue el documento siguiente direccion:
profesional. sea enviado a su * Arequipa: Urb.
- Presentar solicitud de tramite de titulo. domicilio se Monterrey Lote D-8,
- Copia del anverso y reverso del DNI (01). adicionara los José Luis Bustamante y
- Fotografias tamafio pasaporte (3) con terno gastos de envio. Rivero
y fondo blanco.
- Realizar pago tramite de titulo. (*) El tiempo de entrega

dependera de la
respuesta del MINEDU.
(*)Siendo un tramite
administrativo no aplica
el uso de la herramienta
turnitin.
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1.18.1 Flujograma: Proceso de Tramite para Emision de Titulo

PE - 018. Proceso de tramite para emision de titulo

Los documentas

Tecsup respondera

depanderan < | Se debe adjuntar Puede ser enviado "
epenceran sl fa &l voucher a la por curiero ala después de 7 meses
solicitud es por &l carpeta fisica sede calendario de recibida la
2 titulo de 2 o 3 afos solicitud
& SOLICITAR PREPARAR REALIZAR PAGO ENTREGAR Los lugares de recaojo
ACTUALIZAR RECOGER -
DOCUMENTOS CARPETA FISICA POR DERECHO DOCUMENTOS CARPETA FISICA TiTULG seran los campus de
A PRESENTAR A PRESENTAR DE TRAMITE EN FISICO acuerdo a la sede.
Inicic
F
INFORMAR
OBSERVACION
g. A EGRESADO
2
E T meses
r despueé
pus
INDICAR RECIBIR Y REALIZAR ) INFORMAR A Seindicara la
DOCUMENTOS REVISAR TRAMITE /@\ EGRESADO EL fecha, hora y lugar
¥ CAMALES DE DOCUMENTOS INTERNO DE Y RECOJO DEL en el cual se
RECERCION PRESENTADCS EMISICHM B TITULD recogera

i5e cuenta con
abservacion?

Regresar al INDICE
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1.19 PE-019 PROCESO DE SOLICITUD DE DUPLICADO DE TIiTULO TECNICO Y TiTULO PROFESIONAL TECNICO

Descripcion

Canal de recepcion

Pago a realizar
(S1)

Autoridad

Competente

Tiempo de resolucion

1. Requisitos para la solicitud:

- Presentar solicitud de tramite de duplicado

de titulo.

- Copia del anverso y reverso del DNI (01).
- Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno

y fondo blanco.

- Realizar pago por derecho de duplicado de

titulo.

- Copia del registro del titulo otorgado por la
DRELM o MINEDU (segun sea el caso)

El estudiante o egresado
debe comunicarse a
través del siguiente
enlace:

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

ogin

Pago es de:

Arequipa: S/

400.00 soles.

Nota: Si el Servicios
solicitante requiere Educativos

gue el documento
sea enviado a su
domicilio se
adicionara los
gastos de envio.

Analista de
Grados y
Titulos

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

El titulo puede ser
recogido de forma
presencial en la
siguiente direccion:

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

(*) El tiempo de entrega
dependera de la
respuesta del MINEDU.
(*)Siendo un tramite
administrativo no aplica
el uso de la herramienta
turnitin.
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1.19.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Duplicado de Titulo Técnico y Titulo Profesional Técnico

=] — _
é Seguin requisitos Se debe adjuntar Se presentardn en TecsuE\ responders
; detallados en el ol voucher a la las campus de despugs de T meses
B manual carpeta fisica Tecsup, sequn la calendario dg recibida la
g 2 sede salicitud
I —
o -4 PREPARAR REALIZAR PAGO ENTREGAR ACTUALIZAR RECOGER Los lugares de recojo
= SOLICITUD DE POR DERECHD CARPETA FISICA CARPETA FiSICA DUPLICADD DE seran los campus de
-E DUPLICADO DE DUPLICADO TITULS acuerde a la sede.
% Inicie y Fin
gl

[
S8
g3

[
b
3%
Ta INFORMAR
° OBSERVACION
: g— A EGRESADO
- ]

e T meses
§ i después
b4 RECIBIR ¥ REALIZAR ) INFORMAR & Se indicara la
£ REVISAR TRAMITE @ EGRESADOEL | | fecha, hora y lugar
3 DOCUMENTD INTERNC DE i RECOIO DEL en el cual se

o PRSSEMNTADOS DUPLICADO - DUPLICADO FECOgera
(=]
f i5e cuenta con
E abservacidn?

Regresar al INDICE
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1.20 PE-020 PROCESO DE RECTIFICACION DE BACHILLER TECNICO Y TITULO TECNICO

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar (S/.) Autoridad Tiempo de resolucion
Competente

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

El titulo puede ser
recogido de forma

El estudiante o .
presencial en la

1. Requisitos para la emisién del bachiller

NS egresado debe * Los gastos de - . o

técnico: . . p . siguiente direccion:
.- , comunicarse a traves envio del titulo a . -

- Presentar solicitud de duplicado de del siquiente enlace correair seran Arequipa: Urb.
bachiller. 9 ' asum? dos por el Servicios Analista de Monterrey Lote D-8,
- Copia de,I anverso y reverso del DNI (01). Intranet Académica: responsable del Educativos | Gradosy Titulos Jqse Luis Bustamante y
- Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno https: lici Rivero

fondo blanco ttps://campus- error (Solicitante o
y . ' . . cloud.tecsup.edu.pe/aut = Tecsup) . .
- Realizar pago por duplicado de bachiller. h/loqin (*) El tiempo de entrega

— dependera de la

respuesta del MINEDU.
(*)Siendo un tramite
administrativo no aplica
el uso de la herramienta
turnitin.
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1.20.1 Flujograma: Proceso de Rectificacién de Bachiller Técnico y Titulo Técnico

écnico

PE - 020. Proceso de Rectificacion de bachiller técnico y titulo t

A través de la Intranet
Académica

El periodo de espera es de
7 meses una vez enviada

la solicitud
2
c
S
B
° RE ER
@ SOLICITAR TiTiJ(DLg 0 .
RECTIFICACION GRADO
Inicio Fin del
Proceso
R
INFORMAR A
SOLICITANTE EL
RECOJO
h 4
o 4 ™\
2 RECIBIR Y GENERAR SOLICITAR RECIBIR SOUCITAR RECi'BIR NUEVO
o REVISAR RESOLUCION DE ANULACION DE RESOLUCION DE NUEVO TITULO TITULO O
= SOLICITUD RECTIFICACION CODIGO MINISTERIO O GRADO GRADO
7

Tecsup dirige esta
solicitud al
Ministerio de
Educacion

En la cual senala
la anulacion del
codigo

Solicitud dirigida
al Ministerio de
Educacion

Regresar al INDICE
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1.21 PE-021 PROCESO DE ASIGNACION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACION REAL DE TRABAJO (EFSRT) EN
EMPRESA

Requisitos Informacion de gestion

Descripcion Canal de recepcion Pago a Area Autoridad Tiempo de resolucion
realizar (S/.) Competente

La documentacion debe
ser cargada al Sistema
de Desarrollo

1. Requisitos:

- Haber aprobado todos los cursos de cada modulo El tiempo de espera

formativo Profesional Analista de para obtener una

- Subir hoja de vida actualizado a sistema de ' No requiere Servicios Desarrollo EFSRT dependeréa de

pasantias y précticas . https://desarrolloprofesi pago Educativos Profesio_nal del las disposiciones de la

- Completar ficha personal sistema de pasantias y onal-- Estudiante empresa encargada de
P la seleccion.

practicas

- Asistir a los talleres de habilidades blandas cloud.tecsup.edu.pe/
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1.21.1 Flujograma: Proceso de Asignacion de Experiencias Formativas en Situacion Real de Trabajo (EFSRT) en empresa

PE - 021. Proceso de asignacién de EFSRT en Empresa

Inscripcién y revisién de datos

Se realiza en sistema
de Desarrolle
profesional

Talleres
programados @

¥ &j

La empresa se

¥ mrea llegard
comunica con &l Bl carreo llegara

ion de la p i

La carta de
presentacion de EFSRT

El tiempo de duracién
dependera de la

"
-

La elaboracion se

Cierre de la pasantia

* Infarme, ficha de

Puede visualizar a
aprobacian y culminacién

de las empresas

observacion?

estudiante

I
I
I
I
| | h e
= informades por * Cargar €V | di por parte de la treqad N realizard en apayo conel | evaluacion y ficha 5
£ Sec. scadémi estudiante y &5 entregada por coordinacian entre . < : desde el sisterna de
i #C 3C30EMIG3 | 4 jonar ficha persanal ! programa s fecha | FMPresay Tecsup Tecsup Toesup y la empresa ssesor asignada de asistendia Desarrallo porfesional
E] . :
i | N N
-]
ASISTIR A LOS ! ENTREGAR
TALLER DE oo } PARTICIPAR DE oM N CARTA DE BIECUTAR L4 ELABORAIEN PRESENTAR RECIBIR
HABILIDADES piviasy | LA ENTREVISTA poiansed PRESENTACION R En LA | DE INFORME INFORME APROBACION
ot BLANDAS | A EMPRESA E=R | FINAL
i | |
I |
Il 1
[ |
I |
| La informacian la |
| visualizar de I
SOLICITAR | forma detallada en | Se enviara carrea
CORRECCION I ¢l sistema de I electrénico a
DE DATOS I pasantias y | estudiante
a I practicas I
I . |
: | | S —
] g
El tiempo de Si el asesor tuviera
REVISAR I| cooromar ENVIAR CV A INFORMAR I v INFORMAR
INFORMACION CON EMPRESA EMPRESAS PARA | - - Edsp‘l’m :e"e"?f":‘ ASESOR ! una observacién se | CORREGIR AR, APROBACION
CARGADA LAS EFSRT ENTREVISTAS @ las demandas ASIGNADO ! la hara llegar al REIRNE R2BILE DE LAS EFSRT
|
|
|
|
1

|
|
i5e cuenta con |
|
|
I

Regresar al INDICE
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1.22 PE-022 PROCESO DE ASIGNACION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACION REAL DE TRABAJO (EFSRT) EN

TECSUP
Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Area Autoridad Tiempo de resolucion
(S/)) Competente

1. Requisitos: La documentacion debe El tiempo de espera
- Haber aprobado todos los cursos de cada médulo = ser cargada al Sistema para la asignacion de
formativo de Desarrollo Analista de EFSRT y area
- Subir hoja de vida actualizado a sistema de Profesional. No requiere Servicios Desarrollo dependera de la
pasantias y practicas pago Educativos | Profesional del = cantidad de estudiantes
- Completar ficha personal sistema de pasantias y https://desarrolloprofesi estudiante aptos y disponibilidad
practicas onal- de los ambientes dentro
- Asistir a los talleres de habilidades blandas cloud.tecsup.edu.pe/ de Tecsup.
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1.22.1 Flujograma: Proceso de Asignhacion de Experiencias Formativas en Situacion Real de Trabajo (EFSRT) en Tecsup

PE - 022. Proceso de asignacion de EFSRT en TECSUP

Estudiante

Inicic

Inscripcion y revision de datos

Talleres
programados e
informadas por
Sec. académica

Se realiza en sisterna
de Desarrallo
profesional;
* Cargar CV

* Llenar ficha persenal

ASISTIR A
TALLER DE LLE A5
+ INFORMACION
HABILIDADES Pt
BLANDAS

y €j ion de la p

EJECUTAR LAS
EFSRT EN LA
EMPRESA

El tiempo de duracian
dependera de la
coordinacidn entre
Tecsup y la empresa

"
-

La elaboracion se
realizara en apoyo con el
asesor asignado

Cierre de la pasantia

* Informe, ficha de
evaluacian y ficha
de asistencia

TERMINAR
ELABORACION
DE INFORME
FINAL

PRESENTAR
INFORME

Puede visualizar la
aprobacion y culminacian
desde el sistema de
Desarralle porfesional

RECIBIR
APROBACION

Oficina de Pasantias y practicas

COORDINAR
COM DEP.
ACADEMICOS

Se coordinan los p.
praductives, actividades
conexas y docentes
asesores para las EFSRT

REVISAR
INFORMACION
CARGADA

SOLICITAR
CORRECCION
DE DATOS

25e cuenta con
abservacidn?

e

COORDIMAR EMVIAR LISTA La lista serd de los
CON JEFES DE estudiantes aptos,

ACADEMICOS ESTUDIANTES ¥ Prayectos productivos y
LAS EFSRT PROYECTOS Actividades conexas

Se enviara carmeo
electronico a
estudiante

INFORMAR
APROBACION
DE LAS EFSRT

Departamentos académicos

DESARROLLAR
F.PRODUCT. ¥

EXPERIEMCIA
FORMATIVA

Realizade con los
docentes
seleccionados

v

=

ASIGNAR
PROYECTO ¥
ASESOR

Cada alumno seleccionada
contara con 1 proyecta
productive a desarrollar

Si el asesar tuviera
una observacion se
la hara llegar al
estudiante

CORREGIR

INFORME

APROBAR
INFORME

Regresar al INDICE
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1.23 PE-023 PROCESO DE CONVALIDACION DE HORAS DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACION REAL DE

TRABAJO (EFSRT)

Descripcion

Canal de recepcion

Pago a

realizar (S/.)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

1. Requisitos:

- Aprobar los cursos de cada modulo académico
estudiado.

- Contar con la aprobacion de las pasantias y
practicas ejecutadas, por parte de la Oficina de
pasantias y practicas.

- Aprobar el informe de pasantias o practicas.

- Entregar informe de proyecto de pasantias o de
Funciones de practicas.

- Presentar certificado de pasantias y practicas.

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

Arequipa:
myvizcarrat@tecsup.edu

.pe

No requiere
pago

Servicios
Educativos

Analista de
Desarrollo
profesional del
estudiante

Hasta 15 dias
calendario desde la
presentacion de la
solicitud.

La aprobacion le llegara
via correo electronico,
viéndose reflejado en el
sistema de pasantias y
practicas
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1.23.1 Flujograma: Proceso de Convalidacion de Horas de Experiencias Formativas en Situacion Real de Trabajo

PE - 023. Proceso de convalidacion de horas de Experiencias

formativas en situacion real de trabajo

Estudiante

Cumpliende con
los requisitos
presentes en el
detalle (FE-023)

EMVIAR
SOLICITUD

Inicio

CORREGIR
INFORME ¥

ENTREGAR

RECIBIR
CORREOC Y
VISLIALLZAR EM
SISTEMA

La aprobacion podra
ser visualizada en el
sistemna de Desarrollo
profesional

Tecsup

r A
VERIFICAR EL Rga;‘%LﬂgE REALIZAR
CUMPLIMIENTD INFORME DE REVISICON DEL
DE REQUISITOS EFSRT INFORME

Si existiera alguna
observacién gue no
pueda levantarse, se

procederd con el

rechazo

Se direccionara a
docente
encargado

Mo
g ACTUALIZAR ENVIAR CORRED
' INFORMACION DE
EM SISTEMA APROBACION
(5e aprueba
infarme?
Sistemna de
Desarrollo
profesional

Regresar al INDICE
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1.24 PE-024 PROCESO DE SOLICITUD DE SILABO CERTIFICADO

Descripcion

Canal de recepcion

Autoridad
Competente

Pago a realizar (S/.)

Tiempo de resolucion

1. Requisitos para Copia certificada
de silabo por curso:

- Enviar correo de solicitud.

- Realizar pago para adquisicién del
silabo

- No tener deudas pendientes

2. Requisitos para Silabo certificado

por programa académico (3y 2 afios):

- Enviar correo de solicitud.

- Realizar pago para adquisicion de
copia certificada de silabo

- No tener deudas pendientes

El estudiante o egresado
debe comunicarse a
través del siguiente
enlace:

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

llogin

El estudiante o
egresado debe
comunicarse a través del
siguiente enlace:

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

/login

El monto a pagar es de
S/30.00 soles por cada
curso solicitado

Asistente de

Nota: Si el solicitante Servicios .
. . Secretaria
requiere que el Educativos .
. Académica
documento sea enviado
a su domicilio se
adicionara los gastos
de envio.
El monto a pagar es:
S/ 800.00 para
Programas académicos - Asistente de
~ Servicios .
de 2 afios Educativos Secretaria
S/1300.00 para Académica

Programas académicos
de 3 afios

Hasta 30 dias calendario
desde la presentacion de la
solicitud.

El documento podra ser
enviado al correo de la
institucién que lo requiere, al
correo del solicitante o
entregado de forma
presencial en las
instalaciones de Tecsup.

Hasta 30 dias calendario
desde la presentacion de la
solicitud.

El documento podra ser
enviado al correo de la
institucion que lo requiere, al
correo del solicitante o
entregado de forma
presencial en las
instalaciones de Tecsup.

58


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

1.24.1 Flujograma: Proceso de solicitud de silabo certificado

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

de Silabo

Devendiendo de lo
que se solicite: silabo
certificada/ copia

A traves de la
Intranet Académica

lecsup responde después
de 30 dias calendzrio de
recibida la solicitud

@ certificada

] . v
o] :
T

% S Con este correo el
= REALIZAR PAGO REGISTRAR Qo \Rl‘:() Dk estudiante sabra que la
PCR DERECHO SOLICITUD o institucion ya recibio el
ENVIO p
) silabo
Inicio Fin del
Proceso
Se debe cumplir los
requisitos descritos en
el manual
Seenvieraala

& INFORMAR institucion que

32 RECHAZO este solicitando el

9 silabo

= Fin del v

Proceso :
RECIBIR VERIFICAR COORDINAR GFSLF‘RI::: Y
SOLICITUD PAGO TRAMITE DE CONST;\\ICIA A
A \ ) i b 0
ENVIADA REALIZADC SILABO O CCPIA INSTITUCION

;Cumple requisitos?

Regresar al INDICE
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1.25 PE-025 PROCESO DE REFINANCIAMIENTO

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(S/)) Competente

Hasta 7 dias habiles
desde la confirmacion
del pago parcial

1. Requisitos para la solicitud: La negociacion para el = Se debe realizar realizado por el
- Encontrarse dentro del periodo de matricula. refinanciamiento se como minimo el Asesor de solicitante.
- No tener deuda vencida mayor a un afio tendra directamente pago de una Cobranza
: o . Cobranza
- No tener 3 refinanciamientos de periodos con el Asesor de parte de la Las nuevas fechas de
académicos consecutivos Cobranza. deuda vencida pago podran ser

observadas por el
solicitante desde el
Sistema Académico
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1.25.1 Flujograma: Proceso de Refinanciamiento

PE - 025. Proceso de Refinanciamiento

Estudiante

El nimero de
contacto sera
brindado por el
area de finanzas

Tecsup

COMUMICARSE REALIZAR PAGO RECIBIR En el correo podra
COMN ASESOR ¥ ENTREGAR CORREC COM visualizar su nuevo
DE COBRANZA VOUCHER CROMOGRAMA cronagrama de pagos
Inicie
k.
r b
WERIFICAR mgﬁ?{? REALIZAR
ESTADO DEL MINIMO A VERIFICAR PAGO REFIMNAMNCIAMI
ESTUDIANTE PAGAR EMTO

Trabajoe realizado
por aseser de
cobranza de
Tecsup

Regresar al INDICE
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1.26 PE-026 PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS

Descripcion

Canal de recepcion

Pago a
realizar (S/.)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

1. Requisitos para la solicitud:
- Los requisitos dependen del tipo de beca que
obtendra el estudiante, pudiendo ser:

* Beca por orfandad (segun ley 23585) para
alumnos matriculados.

* Beca al mérito (a partir del 3er ciclo académico)
* Becas a ingresantes

* Becas de convenio con empresas

Pasos a tener en cuenta, luego de la solicitud:

1. Dependiendo del tipo de beca, el postulante pasa
por unas evaluaciones programadas por Tecsup
(Beca a ingresantes y beca de convenio con
empresas)

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

El estudiante debe
comunicarse a través
del siguiente enlace:

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

h/login

No requiere
pago, el Servicios
tramite y .

. Educativos
postulacién a
la beca.

Jefe de
Servicios
Educativos

La confirmacién llega 30
dias calendario antes del
inicio de matricula, a través
del correo del Jefe de
Servicios Educativos.

Luego de ello, el becado
debera firmar el Contrato y
el Reglamento de Beca. Una
vez realizado éste paso el
becado ya podra iniciar su
tramite de matricula

* Para el caso de la beca al
meérito: Su duracion es de 1
periodo académico.

* Para el caso de beca
orfandad: Esta esta cubierta
al 100% durante todo lo que
queda de la carrera.

* Para el caso de las Becas
convenio empresas e
ingresantes, el porcentaje
gue se les ofrece,
dependera de los resultados
de las evaluaciones.
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1.26.1 Flujograma: Proceso de otorgamiento de becas

PE - 026. Proceso de Otorgamiento de becas

£n ol caso de orfandad

o estudiante envia Consta de examen (or::;f:::ﬁt:;u '
acta de defuncion del y entrevista institucional
padre o madre
Por orfandad /
e Convenio empresas
|
H /Ingresantes — REALZAR SR REAUZAR FIRMAR RECBIR
e Aesdinnica EVALUACION o0 EVALUACION DOCUMENTOS CORREO DE
i ACADEMICA VOCACIONAL ¥ ENVIAR CONFIRMACION
EMOCIONAL Fn
una ves recibida la
Al mérito confirmacién el becado
podrd iniciar con su
matricula
Tipo de beca
Convenio emprasas ASIGNAR
1 inoresames INFORMAR Se indicard fecha, ENTREGAR NTRE
o DATOSDELAS || hoylugardela | pEVMBAR diilgatal i DOCUMENTOS REVISARFIRVA [ INTREGAR
EVALUACIONES evaluacion ENTREGAR A FIRMAR
i La cual estard
firmada por el

= Por ortandad director General o

SELECCIONAR Academico

REVISAR NOTAS MEJORES
PUESTOS PARA
ESTUDIANTES BECA

Regresar al INDICE
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1.27 PE-027 PROCESO DE ATENCION DE CONTINGENCIAS TECNOLOGICAS

Descripcion Canal de recepcion Pago a Autoridad Tiempo de resolucion
realizar (S/.) Competente

1. Requisitos para la solicitud:

Para solicitar atencion por la Intranet Académica, el
Alumno debe registrar los siguientes datos:

e Nombre del Alumno
Documento de Identidad

[}
e Celular: El estudiante debe
e Correo Institucional: comunicarse a través
e Correo Personal: del siguiente enlace:
e Sede: No requiere Jefe de o
) . TI El plazo de atencion de
e Carrera: Intranet Académica pago, la Infraestructura
- ) . . Mesa de Ayuda es de 72
e Descripcion: (Mesa de Ayuda): atencioén e y Operaciones horas
https://campus- contingencias TI '
Los problemas pueden ser: cloud.tecsup.edu.pe/au  tecnoldgicas
e Problemas con la intranet académica th/login

e Problemas con correo electrénico

e Problemas con doble factor de
autentificacion

¢ Problemas con mi usuario
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1.27.1 Flujograma: Proceso de atencion de contingencias tecnolégicas

v
8 - Tecsup responde hasta 72

g Opcion: Mesa de horas de recibida la

s Ayuda solicitud

o
£ £
= s

g 3 INGRESAR A LA HES B
() ki = REGISTRAR CORREO DE .
(] . SOLICITUD ATENCION
< ACADEMICA RESUELTA
w .

c .. Fin del
0 'g Inicio Proceso
o

: N

23
T8

[
T

2

a

v a RECIBIR CONFIRMAR LA

o 3 el REVISAR LA RESOLVER LA RESOLUCION DE

o 3 T CONTINGENCIA CONTINGENCIA LA

. . CONTINGENCIA

~

o

o

1

L

o.

Regresar al INDICE
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Il. MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) — PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

2.1PFC-001 PROCESO DE INSCRIPCION

Descripcion

Canal de recepcion

Pago a
realizar (S/.)

Autoridad
Competente

Tiempo de resolucion

1. Requisitos para Cursos o programas pagados
al contado:

- Realizar inscripcién en web de Tecsup
dependiendo del programa académico o curso a
elegir.

- Realizar pago en la web de inscripcion o depésito
en banco seleccionado (BCP, Scotiabank, BBVA)

2. Requisitos para Cursos o programas pagados
en cuotas:

- Formulario de inscripcion lleno.

- Copia de DNI por ambas caras.

- Documento de indicaciones y condiciones firmado.

- Voucher de pago de la primera cuota del curso o

https://www.tecsup.edu.

pe/

Los documentos se
presentaran al asesor
comercial por correo
electrénico.

Formato de Inscripciéon

Dependera del
curso o
programa
seleccionado.

Dependera del
curso o
programa
seleccionado.

Servicios
Financieros

Servicios
Financieros

Analista de
Servicios
Financieros

Analista de
Servicios
Financieros

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

Respuesta llegara al
correo presente en la
ficha de inscripcion.

Dependiendo de la
opcion de pago, la
confirmacién puede
tomar mas tiempo
(Hasta 4 dias habiles
cuando se traten de
transferencias
bancarias).

08 dias calendario
desde la presentacion
de la solicitud.

Respuesta llegara al
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Descripcion Canal de recepcion Pago a Autoridad Tiempo de resolucion
realizar (S/.) Competente
programa correo presente en la
- Cronograma de pagos firmado. ficha de inscripcion.

2.1.1 Flujograma: PROCESO DE INSCRIPCION

* Doc. de términos y condiciones
* Cranggrama de pagos
* Carta de compromiso

g REALIZAR PAGO RECIBIR ENVIAR
5 JEEESAERTL%TQN DE CURSO O DOCUMENTOS DOCUMENTOS
£ PROGRAMA ¥ FIRMAR, FIRMADCS
Fin
3 y

Una vez se confirme la
inscripcidn el participante
estard listo para esperar
sus credenciales

PFC - 001. Proceso de inscripcion

r
la documentacion
= EMTREGAR LIMNEK COMFIRMAR EMVIAR N .
§ O FICHA DE PAGO ¥ TI:H%PCJEI]F;EETQ INESRMACIAH enviada ;Iependeral dlel
e INSCRIPCION REGISTRO DE INSCRIPCION tipo de pago (a

cantado o financiada)
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Regresar al INDICE

2.2PFC-002 PROCESO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(S/)) Competente

1. Requisitos.

- No tener deuda relacionada al curso o programa
- Culminar satisfactoriamente el curso o programa,
habiendo alcanzado o superado la nota minima
segun nuestros tipos de productos:

* Cursos cortos: 11

* Programas Integrales: 11

El documento podréa ser
descargado por el
participante desde el

* Programas de Alta Especializacion: 13 _Slstema Académico . . El d_ocumento sera

* Cursos cortos EOP: Taller o Simuladores 16 / mgresanglo sy usuario'y Pago es de S/ Servicios Asistente ,de env'lat_jo por correo

100% Teoria 14 contrasefia, 10 dias 31 50 soles Educativos Secretaria electronico en digital 10

*Pro Int les EOP: Médulos de Tall posteriores al término Académica dias habiles _ppsterlores
gramas Integrales : Mddulos de Taller o del curso o programa. a la solicitud.

Simuladores 16 / Modulos Te6bricos 14

* Tecsup Virtual: 11

* Programas integrales Virtuales: 11

* CodiGo: 13

* Conversa: 14.5

- Haber llenado la encuesta de satisfaccién del
Curso o programa.

https://forms.gle/c5aPAr
z4s3YyWulV6
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2.2.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Constancia

PFC - 002. Proceso de solicitud de

constancia

Participante

Inicia

INGRESAR A
SISTEMA
ACADEMICD

REALIZAR
BUSOUEDA DE
CURSC O
PROGRAMA

Realizado desde el
sistema académico

DESCARGAR
COMSTAMNCIA

Fin

El proceso es automdtico
y se realiza una vez
concluide el curo o

programa

Regresar al INDICE
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2.3PFC-003 PROCESO DE SOLICITUD DE RECTIFICACION DE CONSTANCIAS

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar (S/.) Autoridad Tiempo de resolucion
Competente

El documento sera
enviado por correo
electrénico en digital 10
dias habiles posteriores

. a la solicitud.
* Los gastos de envio

del certificado a

corregir seran Servicios
asumidos por el Educativos
responsable del error

(Solicitante o Tecsup)

1. Requisitos para la solicitud: La solicitud se enviara al
- Enviar un correo electronico solicitando la siguiente formulario:
rectificacion

- Adjuntar constancia digital, el cual se vaa  hitps://forms.gle/c5aPArz
rectificar. 4s3YyWulV6

Asistente de  Si lo requiriera en fisico,
Secretaria el documento puede ser
Académica recogido de forma

presencial en la
siguiente direccion:

* Arequipa: Urb.
Monterrey Lote D-8,
José Luis Bustamante y
Rivero.
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2.3.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Rectificacion de Constancias

de Constancias

icacion

PFC - 003. Proceso de Rectif

Solicitante

Inicio

A través del formulario
detal'ado en el manual

REGISTRAR
SOLICITUD DE
CAMBIO

.

IR A TECSUP A
]
PRESENTAR RECOGER

DOCUMENTOS CONSTANCIA

%ﬁ/

Tesup debe dar una
respuesta después de 10
dias habiles de recivida la

salicitud

RECIBIR
CONSTANCA

Fin del
Proceso

Tecsup

INDICAR LISTA
DE

DOCUMENTOS
A PRESENTAR

INFORMAR Y

BRINDAR
HORARIO DE
ATENCION

RECIBIR REALIZAR GESTIONAR LAS ENTREGAR A
DOCUMENTOS RECTIFICACION FIRMAS SOLICITANTE

2Como desea la
canstancia?

ENVIAR
CONSTANCIA
POR CORREO

Regresar al INDICE
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2.4PFC-004 PROCESO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO

Descripcion Canal de recepcion Pago a Autoridad Tiempo de resolucion
realizar (S/.) Competente

04 dias hébiles desde la
presentacion de la
solicitud al correo por el

La solicitud se i
cual se presento.

1. Requisitos. . -
. presentara al siguiente
- No tener deuda relacionada al curso o programa o _
formulario: Pago es de S/ Servicios

- Culminar satisfactoriamente el curso o programa, :

: S 60.00 soles Educativos
habiendo alcanzado o superado la nota minima
segun nuestros tipos de productos.

Asistente de
Secretaria El documento sera
Académica enviado al correo
institucional, o sera
recogido de forma
presencial por el
solicitante

https://forms.qgle/c5aPAr
z4s3YyWulVé
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2.4.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Certificado

PFC - 004. Proceso de Solicitud de Certificados

Tecsup responde después

LI manto de pago A través del
se presenta en formulario detallada de 4 dias habiles de
esle manua en el manual racibida la solicitud
8 .
£ :
8 :
©
2 RECIBIR En el correo se visualiza
o REALIZAR PAGO REGISTRAR CERTIFICADG . el certificado como
POR DERECHO SOLICITUD SOL\CI’/‘ D0 archivo adjunto el cual
: se descarga
Inicio Fin del
Proceso
Se deoe cumplir las
requisitos descritos en
el manual
Los certificacos
s INFORMAR son cigitales y son
53 RECHAZO envizdos por
§ carreo electronico
= Fin del
Proceso
A
o
{ECIEIR VERIFICAR Il\lk)FFOSR(::I;:\(éIACr;I\l GENERAR Y
SOLICITUD PAGO ACTUAL DE ENVIAR
ENVIADA REALIZADO oron CERTIFICADO

(Cumple requisitos?

SOLICTANTE

Regresar al INDICE
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2.5PFC-005 PROCESO DE SOLICITUD DE DUPLICADO DE CERTIFICADO

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(S/)) Competente

Hasta 30 dias habiles
desde la presentacion
de la solicitud al correo

La solicitud se .
por el cual se presento.

1. Requisitos. . -
. presentara al siguiente
- No tener deuda relacionada al curso o programa o .
formulario: Pago es de S/ Servicios

- Cu_Imlnar satisfactoriamente el curso o programa, 200.00 soles Educativos
habiendo alcanzado o superado la nota minima
segun nuestros tipos de productos.

Asistente de
Secretaria El documento sera
Académica enviado al correo
institucional, o sera
recogido de forma
presencial por el
solicitante

https://forms.qgle/c5aPAr
z4s3YyWulVé

74



2.5.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Duplicado de Certificado

0
(=}
-g El monto de pago A través del Tecsup re‘spon’de. despues
3:-, se presenta en formulario detallado de 4 dias hab|lg§ de
.'E este manual en el manual recibida la solicitud
g Ca .
$ | E :
U 13
v 2 i f En el correo se visualiza
] & RECIBIR g
° = REALIZAR PAGO REGISTRAR CERTIFICADO el duplicado como
- POR DERECHO SOLICITUD SOLICITADO archivo adjunto el cual
[} i L B e se descarga
] s in de
= Inicio
S Proceso
3
T
% Se debe cumplir los
© requisitos descritos en
= el manual
=
& :
_° .
v Los duplicados son
% . INFORMAR digitales y son
o 3 RECHAZO enviados por
a '§ e correo electronico
in de ‘
8 Proceso .
E .
1n RECIBIR VERFICAR Frsiheig GENERAR Y
o SOLICITUD PAGO ACTUAL DE ENVIAR
1 ENVIADA REALIZADO SOLICITANTE DUPLICADO
E ;Cumple requisitos?
o

Regresar al INDICE
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2.6 PFC-006 PROCESO DE SOLICITUD DE RECTIFICACION DE CERTIFICADOS

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucién
(S/)) Competente

El documento sera
enviado por correo
electrénico en digital 10

* Los gastos de dias habiles posteriores

. a la solicitud.
- o - . envio del
1. Requisitos para la solicitud: La solicitud se presentard al certificado a
- Enviar un correo electronico siguiente formulario: . . - . Si lo requiriera en fisico,
. e s corregir seran Servicios Secretaria
solicitando la rectificaciéon . . . el documento puede ser
asumidos por el Educativos Académica

recogido de forma
presencial en la
siguiente direccion.

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

- Adjuntar certificado digital, el cual se  https://forms.gle/c5aPArz4s3Yy
va a rectificar. WulvVvé

responsable del
error (Solicitante
o Tecsup)
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2.6.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Rectificacion de Certificados

PFC - 006. Proceso de Rectificacion de Certificados

A través del formulario
detallado en e manual

]
] :
5 .
S ( 3
© - . s
@ REGISTRAR PRESENTAR IR A_ZELEUPA RECIBIR

SOLICITUD DE i RECOGER CERTIFICADO

CAMBIO CERTIFICADO o
\ J )
Inicio Fin del
Proceso
( N
INFORMAR Y
BRINDAR
HORARIO DE
ATENCION

a
s
g X
e

INDICAR LISTA ENVIAR

DE RECIBIR REALIZAR GESTIONAR LAS ENTREGAR A CER'i'IFI"ADO
DOCUMENTOS DOCUMENTCS RECTIFICACICN FIRMAS SOLICITANTE i

A PRESENTAR

POR CORREO

¢Como desea el

certificado?

Regresar al INDICE
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2.7PFC-007 PROCESO DE SOLICITUD DE RETIRO

Descripcion Canal de recepcion Pago a realizar Autoridad Tiempo de resolucion
(S/.) Competente

1. Requisitos.

- Llenar la solicitud indicando datos del solicitante,
datos del programa y motivo de retiro.

La evaluacion se realizara en funcién al Punto 7,
presente en el documento de Términos y
Condiciones firmado al momento de la inscripcion:

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

reembolsar la totalidad del dinero depositado por el La solicitud se

. presentara por medio 15 dias calendario
cliente. o o . . Jefe de L
- o . del siguiente link: No requiere Servicios L desde la presentacion
2. En caso el participante solicite su retiro fuera del 200 Einancieros Servicios de la solicitud al correo
plazo indicado anteriormente, se aplicaran las httos:/f le/ pag Financieros | I .
siguientes medidas: ttps: orms.gle a7vGn por el cual se presento.
' wBfmYjXSDbr5

Para Programas Integrales o de Alta
especializacion: el cliente deberéa cancelar
completamente hasta el médulo en el cual presenta
su solicitud de retiro, mas un 30% del saldo
restante. En este caso, si el participante se
beneficié con algun tipo de descuento, este quedara
sin efecto.

Para cursos cortos: el cliente deberé pagar el valor
total de servicio.
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2.7.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Retiro

PFC - 007. Proceso de solicitud de retiro

Participante

SOLICITAR
RETIRC

Inicia

Realizado a través
del link presente
en el manual

RECIBIR
COMFIRMACION
DE RETIRD

Tecsup

INFORMAR
RECHAZO DE
SOLICITUD

INFORMAR
APROBACION &
PARTICIPANTE

—

\_,JH

r
-
RECIBIR EVALUIAR
SOUCTUD SOUCITUD

REALIZAR
RETIRD DEL
SISTEMA

COORDIMAR
APROBACIONES

L

o

"

5€ aprueba

.. solicitud?
La evaluacion es

realizada por el
equipo comercial

Regresar al INDICE
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2.8PFC-008 PROCESO DE SOLICITUD DE POSTERGACION

Descripcion Canal de recepcion Pago a Autoridad Tiempo de resolucion
realizar (S/.) Competente

1. Requisitos.

- Llenar la solicitud indicando datos del solicitante,
datos del programa y motivo de postergacion.

La evaluacion se realizara en funcién al Punto 7,
presente en el documento de Términos y

. ) : L La solicitud se
Condiciones firmado al momento de la inscripcion:

presentara por medio 15 dias calendario
1. El participante debera encontrarse al dia en sus del siguiente link: No requiere Post Venta Analista Post = desde Ia_ presentacion
, pago Venta de la solicitud al correo
pagos y no tener moédulos en proceso. httos://f | | I .
2. Esta solicitud no aplica para cursos cortos y ups:// DBy e/arven por el cual se presento.
' wBfmYjXSDbr5

puede ser realizada solo una sola vez por
programa.

3. El participante cuenta con un afio para poder
retomar el programa postergado desde la
aceptacion de la solicitud.
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2.8.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Postergacion

PFC - 008. Proceso de postergacion

Participante

Inicia

Realizado a través
del link presente
an el manual

SOLICITAR
RETIRO

SELECCIONAR
FECHA DE

INICIO

Una vez recibido el
correo, el participante
esperara el nueve inicio
del curso o programa

RECIBIR
CORREO

Tecsup

r
RECIBIR EVALUAR
SOUCTUD SOUCITUD

La evaluacidn es
realizada por el

equipo comercial

INFORMAR
RECHAZOQ DE
SOLICITUD

h

—
INFORMAR
MUEVA
INSCRIFCION

\_jhl

BRINDAR
QPCIONES DE
FECHAS DE
INICIO

REALIZAR
RETIRO DEL
SISTEMA

COORDIMNAR
APROBACIONES

REGISTRAR
MUEVA FECHA
EM CURSO O

PROGRAMA

156 aprueba
solicitud?

Regresar al INDICE
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2.9PFC-009 PROCESO DE SOLICITUD DE DEVOLUCIONES

1. Requisitos.

- Llenar la solicitud indicando datos del solicitante,
datos del programa, cuenta a la que se transferira el

Descripcion

dinero, motivo y sustentos de la solicitud.
- Encontrarse al dia en sus pagos.

Canal de recepcion

La solicitud se

del siguiente link:

https://forms.gle/a7VGn

presentara por medio

wBfmY|jXSDbr5

2.9.1 Flujograma: Proceso de Solicitud de Devoluciones

Pago a
realizar (S/.)

Servicios
Financieros

No requiere
pago

Participante

Inicio

Realizado a través
del link presente
en el manual

SOLICITAR
DEVOLUCION
DE DINERO

Una vez recibido el
correo, Tecsup tendra
10 dias para realizar
la devolucién.

RECIBIR
CORREQ DE
COMFIRMACION

A Fin

PFC - 009. solictud de devoluciones

Tecsup

F

RECIBIR EVALUAR
SOUCTUD SOLICITUD

La evaluacion =5
realizada par el
equipn comercial

INFORMAR
RECHAZO DE
SOLICITUD

nll:JR%)BRAM(rgN Alrdd
RETIRO DEL
DE LA SISTEMA
DEVOLUCION

INFORMAR
COORDINAR COORDIMAR COMFIRMACION
APROBACIONES DEVOLUCION DE
DEVOLUCION

5 aprueba
solicitud?

Autoridad
Competente

Jefe de
Servicios
Financieros

Tiempo de resolucion

10 dias calendario
desde la presentacion
de la solicitud al correo
por el cual se presento.

Regresar al INDICE
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