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PRESENTACION

El presente es un documento de gestion denominado Manual de Procesos Académicos 2024 -
2029 del IES Privado CETEMIN define los procedimientos de forma secuencial y grafica; y
establece los requisitos y mecanismos para el tramite de los procesos de régimen académico,
teniendo en cuenta la modalidad del servicio educativo, costos e incrementos para los procesos
del régimen académico tales como: admision, matricula, licencia de estudios, reincorporacioén,
convalidacién, traslados, obtencion de certificados, titulos y grados, rectificaciones, duplicados,
asi como los requisitos, costos e incrementos para el desarrollo de programas de formacién
continua, experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, evaluacién, pensiones entre
otro, articulado con el Rl acordes a la ley 30512, su reglamento y los LAG, fijando plazos de
atencién, formularios y formatos.
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DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

e Nombre del IES:
CETEMIN

e Resolucidon de Autorizacion: RM N° 566-2018 MINEDU
RM N° 610-2023 MINEDU
RM N° 329-2024 MINEDU

e (Codigo modular: 1703644

e Direccion General: Alex Raphael Delgado Alvarez
e Pagina web: www.cetemin.edu.pe

® Razoén Social: Centro Tecnolégico Minero

[ J

Correo electrénico:

recepcion@cetemin.edu.pe

1.1 SEDES Y SUCURSALES

Instituto de Educacién Superior Privado

e LOCALO001: Campus “Alberto Benavides de la Quintana” — Chosica
Carretera Central Km. 29, Camino Real s/n

e LOCAL 002: Campus “Isaac Rios Quinteros” - Chosica Carretera Central

Km. 29

e LOCALO003: Campus “Fernando Chaves Belaunde” Vitor - Arequipa

Fundo La Murillo s/n

1.2 PROGRAMAS DE ESTUDIOS
Se tiene que la oferta formativa autorizada al IES es la siguiente:

i NIVEL

[\ PROGRAMA DE ESTUDIOS FORMATIVO MODALIDAD
PO1 Explotacion de Minas Técnico Presencial

P02 Geologia y Exploracién Técnico Presencial

PO3 Medio Ambiente Técnico Presencial

P04 Mantenimiento de equipo pesado Técnico Presencial
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Mantenimiento eléctrico e , . Presencial
PO5 . ., Técnico
instrumentacion
P06 Mantenimiento de plantas industriales Técnico Presencial
Prevencidn de riesgo, seguridad vy salud .. Presencial
PO7 . g g ¥ Técnico
ocupacional
P08 Procesos Metalurgicos y quimicos Técnico Presencial
P09 Supervisidon de equipos de mineria Profesional Presencial
subterranea Técnico
L. . Profesional Presencial
P10 Mantenimiento Industrial ..
Técnico
P11| Exploracidny Operacidon Minera Técnico Semipresencial
P12 | Mantenimiento de equipo pesado Técnico Semipresencial
P13 Mantenimiento eléctrico e Técnico Semipresencial
instrumentacion
., - . . Profesional Semipresencial
P14 | Gestion de mantenimiento industrial .. P
Técnico
P15 | Prevencién de riesgos Técnico Semipresencial
P16 | Procesos metallrgicos Técnico Semipresencial
P17 | Mantenimiento de maquina pesada Técnico Semipresencial
Mantenimiento de sistemas eléctricos e|_, . Semipresencial
P18 | . .. . Técnico
instrumentacion industrial

2. OBIETIVO

Establece los requisitos y mecanismos para el tramite de los procesos de régimen
académico, teniendo en cuenta la modalidad del servicio educativo, costos e
incrementos para los procesos del régimen académico.

3. ALCANCE

El presente documento es aplicable para el personal administrativo, instructores,
directivos, postulantes, estudiantes y egresados de la institucidn.

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




Codigo | PDP-CT-MN-01
MANUAL
Version 01
c cetemin Fecha 25/02/2025
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)
Pagina 8de 75

4.
°
°

MARCO LEGAL
Ley No. 28044, Ley General de Educacion.
Ley No. 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes modificada por el Decreto de Urgencia No. 017-2020-
MINEDU, y el Decreto Legislativo No. 1945.
Reglamento de la Ley No. 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes aprobado mediante Decreto Supremo No.
010-2017- MINEDU, modificado por Decreto Supremo No. 011-2019-MINEDU y
016-2021-MINEDU.
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superiory las
Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica, aprobados mediante Resolucién
Viceministerial No. 178-2018-MINEDU, modificado por Resolucién Viceministerial
No. 277-2019-MINEDU y 049-2022-MINEDU
Resolucién Viceministerial N° 037-2022-MINEDU
Resolucién Viceministerial No. 103-2022-MINEDU
Reglamento Interno.

DEFINICIONES

Bachiller Técnico: Grado que el estudiante obtiene al culminar satisfactoriamente
sus estudios y al cumplir con los requisitos determinados por el Ministerio de
Educacidon - MINEDU.

Ciclo lectivo: Es una codificacion asignada al periodo académico.

Egresado: Condicion que el estudiante obtiene al culminar satisfactoriamente sus
estudios de un programa de estudios.

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT): Son actividades
gue les permitiran al estudiante ampliar conocimientos, habilidades y actitudes
para insertarse al mercado laboral.

Sistema de Gestion Educativa SIGE: Sistema empleado por la institucién para
gestionar la informacién de estudiantes, docentes, administrativos, entre otros.
Periodo Académico: Periodo determinado para desarrollar las actividades
académicas de la institucion.

Portal de solicitudes: Plataforma virtual de atencién al usuario donde podra
solicitar el trdmite de su eleccidn.

Sistema de Atencion al Estudiante (SAE): Plataforma digital de WhatsApp de
atencién al estudiante donde solicita informacidon de los diferentes tramites
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educativos +51 1 7026055

Licencia de estudios: Es la suspensidén temporal de estudios otorgada a estudiante
de acuerdo con su solicitud y que le otorga un plazo de un afio para retomar sus
estudios y no continuar con su avance académico.

Reincorporacion: Corresponde al reingreso de un estudiante que dejo sus estudios
por un periodo prolongado de tiempo.

Recuperacion: Se denominan recuperaciones a los cursos que obtuvieron
promedio final desaprobatorio menor o igual a 10, donde el estudiante debe volver
a llevar el curso por una segunda vez hasta obtener una nota aprobatoria mayor o
igual a 13.

Subsanacion: Se denominan subsanacidon al examen que deben rendir los
estudiantes por obtener nota desaprobatoria en sus cursos, con promedios
obtenidos menores a 12, 11 o 10.

Titulo Profesional Técnico: Acredita el nivel profesional obtenido por el estudiante,
de acuerdo con lo determinado por el Ministerio de Educaciéon - MINEDU.

Titulo Técnico: Acredita el nivel profesional obtenido por el estudiante, de acuerdo
con lo determinado por el Ministerio de Educacion - MINEDU

Tramite Documentario: Documento que el estudiante o egresado solicita de
acuerdo con los requisitos establecidos

Modalidad presencial: el servicio educativo se brinda en su totalidad de manera
presencial, donde el logro de competencia se da entre la interaccion de estudiantes
y docentes y los entornos virtuales sirven de complemento de la formacidn.
Modalidad semipresencial: la IES brinda el servicio educativo de manera presencial
y a través de entornos virtuales, donde el logro de competencia se da mediante la
utilizacion de tecnologias de la informacidn y comunicacién debidamente
estructurada. Los créditos académicos deben desarrollarse virtualmente
considerando como minimo el treinta por ciento (30%) y como maximo el
cincuenta por ciento (50%).

6. CANALES DE ATENCION

CETEMIN es una institucién técnica orientada a brindar formacién de calidad vy
preparar a sus estudiantes para enfrentar los retos del mercado laboral. Con un
enfoque en la excelencia académica, la innovacion y la atencién personalizada, el
instituto busca mantenerse cercano a su comunidad educativa. Para ello, ha
implementado diversos canales de atencién que aseguran una comunicacién efectiva
y accesible, permitiendo gestionar consultas, tramites y servicios de manera eficiente.

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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A continuacidn, se describen los principales canales de atencion que el instituto pone
a disposicion:

® Canal Presencial: Calle Camino Real s/n, Carretera Central km 28.5, Chosica
e (Canal Telefénico: 01 7026055 /989 218 191
e Canales digitales

i.  Correo: servicios.academicos@cetemin.edu.pe
ii.  WhatsApp: +51 1 7026055 / 989 218 191 se recepcionan por la
plataforma virtual Sales 1Q
iii. Web: https://www.cetemin.edu.pe
iv.  Plataforma virtual de tramites:
https://sige.cetemin.edu.pe/#/tickets

Se precisa que todos los tramites correspondientes a los procesos académicos que
se describen en este documento de las modalidades de estudios presencial y
semipresencial se realizan a través de la Plataforma virtual de tramites.

7. DIFUSION

El manual de procesos académicos es un documento de alta relevancia debido a que
detalla, de forma secuencial y grafica, los procesos de la institucion, por ello, es
necesaria su permanente promocién y difusién dentro de la comunidad educativa. La
difusién del presente documento se realiza de la siguiente manera:

e Capacitaciones al personal involucrado en el proceso o que por sus funciones
guarden relacién con el mismo.

e Comunicacién escrita via correo electronico institucional al personal
administrativo, docente y directivo.

La modificacién o adecuacion del presente documento es oportunamente informada a
la comunidad educativa a través de los medios electrénicos y la pdgina web y se
encuentra disponible mediante la pagina web institucional www.cetemin.edu.pe
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CAPITULO II

PROCESOS ACADEMICOS
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1. ADMISION

El proceso de Admision de CETEMIN es un conjunto de acciones académicas vy
administrativas que tienen por finalidad una adecuada seleccion de postulantes en los
diferentes programas de estudios de acuerdo con lo establecido en la legislacion y
normativa establecida por el MINEDU.

En CETEMIN se tienen tres admisiones de ingreso por afio.

1.1. MODALIDAD DE ADMISION
Las modalidades de admision se detallan a continuacion:

A. PROCESO ORDINARIO
El examen de admisidn es un instrumento de medicidn que tiene como fin medir el nivel
de conocimientos de nuestros prospectos con el fin de conocer si cumplen con el perfil
de ingreso. Este examen se desarrolla de manera sincrona. Los prospectos que no
aprueben este examen tienen acceso al ciclo de nivelacién sin costo adicional.

Los estudiantes que ingresen por esta modalidad deberan rendir el examen de admisién.
Esta modalidad esta dirigida a prospectos que terminaron estudios secundarios o
carreras (completas o truncas) técnicas y universitarias.

El costo es de S/ 250 y no esta sujeto a incrementos anuales. Los pagos deben
realizarse en las cuentas bancarias de BCP de CETEMIN.

B. PROCESO POR EXONERACION (INGRESO DIRECTO)
El proceso extraordinario estd dirigido a todo postulante que desea seguir sus
estudios académicos en nuestra institucion, quienes deberan rendir el examen de
admisién cuyo costo estd exonerado de pago. Esta modalidad esta dirigida a las
personas que tengan las siguientes situaciones extraordinarias de postulacién:

Los primeros puestos de los egresados de la Educacion Basica.

Haber pertenecido al tercio superior.
Los deportistas calificados por IPD.

Traslado o egresado de carrera universitaria o instituto.

Ser familiar directo de trabajador minero y tener convenio con CETEMIN

(Sustento con boletas o constancia de trabajo).

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




Codigo | PDP-CT-MN-01
MANUAL
Version 01
c cetemin Fecha 25/02/2025
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)
Pagina 13de 75

Ser miembro de la compafiia de bomberos.

Familiar directo del personal de salud.

Victima del terrorismo.

Quienes estén efectuando servicio militar voluntario.

Ser miembro de las fuerzas armadas del Perd y/o contar con un familiar

directo.

e Sereservael 5% de las metas de atencion para personas con necesidades
educativas especiales, quienes accederan previa evaluacion, segun Ley
N° 27050 Ley General de Personas Discapacitadas.

e Beneficiarios del Programa de Reparaciones en Educacién, del Plan
Integral de Reparaciones (PIR) creado por la Ley N° 28592.

e Los artistas calificados que hayan representado al pais o a la regidn,

acreditados por una institucién representativa del arte y la cultura

El prospecto que califique a esta modalidad de ingreso tendra como requisitos y beneficios:
® Asistir a un Webinar o CETEMIN Live y realizar el pago de la primera matricula.
e Entrevista con el area de seguimiento al alumno.
e Descuento 100% del Examen de admision.

Los convenios con empresas pueden tener descuentos diferenciados.

El costo de admision para la modalidad descrita se encuentra exonerado de pago.

C. PROCESO EXTRAORDINARIO

Este proceso de admisidn se autoriza por el MINEDU y se implementa para becas y
programas, conforme a la normativa de la materia.

El prospecto que califique a esta modalidad de ingreso tendra como requisitos y beneficios:
® Asistir a un Webinar o CETEMIN Live y realizar el pago de la primera matricula.
e Entrevista con el area de seguimiento al alumno.
e Descuento 100% del Examen de admision.

Los convenios con empresas pueden tener descuentos diferenciados.

El costo de admisidn para proceso extraordinario se encuentra exonerado de pago.

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO
m Jefe comercial masivo

1.3. REQUISITOS:

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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PROCESO ORDINARIO
m Certificado oficial de estudios culminados de educacidon basica,
aprobados en cualquiera de sus modalidades, sellados por el colegio de
procedencia y/o descarga virtual del MINEDU con la firma del director del
colegio.

m Cancelar el derecho de inscripcidn
m Copia del documento nacional de identidad (DNI)
PROCESO POR EXONERACION

m Copia del documento nacional de identidad (DNI)

m Certificado oficial de estudios culminados de educacion basica,
aprobados en cualquiera de sus modalidades, sellados por el colegio de
procedencia y/o descarga virtual del MINEDU con la firma del director
del colegio.

m Copia del acta que le certifica entre los alumnos que han ocupado los
primeros puestos o quinto superior, en Educacién Basica.

m Copia del Instituto Peruano del Deporte que lo acredite como deportista
calificado.

m Copia del Instituto Nacional de Cultura o de la Direccién Regional de
Cultura.

m Documento que acredite su situacidn extraordinaria de postulacion
indicada en el articulo 29 del Reglamento Interno CETEMIN.

PROCESO EXTRAORDINARIO

m Copia del documento nacional de identidad (DNI)

m Certificado oficial de estudios culminados de educacion basica,
aprobados en cualquiera de sus modalidades, sellados por el colegio de
procedencia y/o descarga virtual del MINEDU con la firma del director
del colegio.

m Resolucidn Jefatural emitida por MINEDU o la entidad gubernamental
correspondiente.

1.4. PLAZO DE ATENCION
m El plazo de atencidn es de 15 dias habiles.

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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1.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ADMISION
A. Proceso Ordinario
£
% Realiz.arlcalmpaﬁa Canales digitl
2| O putomome |- G
E Inicia
E . C i
‘g § Procestar la imp;?iapllczi;lzel reszT;:;;;a;e
E § werta postulante admision
-g i - < A
v |2 5 s5i
T 3§ —_—
o |S% Reali
R Proceso de |y inducdones de
7 g :g inicio de carrera
E SE Aprpha? Fin
Mo
h 4
- Copia DMI

- Cerfficado de educdon
basica en cualquiera de sus

modalidades

B. Proceso por exoneracion (ingreso directo) y extraordinario
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Proceso formal en el que un estudiante se inscribe en un programa de estudios que se
llevara a cabo en el IES. Al hacerlo, se confirma su estatus de estudiante y se definen sus
responsabilidades y derechos en el Reglamento Interno de la institucion.

2.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
m Coordinadora de Servicios Académicos
2.2. COSTO
m El costo de la matricula varia segun el nivel formativo del programa de
estudio y puede tener un incremento aproximado de 3% anual. Los
pagos se realizan en la cuenta bancaria de BCP de CETEMIN. Los costos
estdn detallados en el punto 20 del presente documento.
2.3. REQUISITOS
m Copia del DNI
m Certificado de educacién basica en cualquiera de sus modalidades.
m Pago de matricula y servicios para el estudiante.
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m Firmar Contrato de Prestaciones de Servicios Educativos a Personas

Naturales

2.4, PLAZO DEL PROCESO
m El plazo de matricula es de 7 dias habiles

2.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MATRICULA
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PREOCESO DE MATRICULA
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3. RESERVA DE MATRICULA

3.1. RESPONSABLE DEL PROCESO

m Jefe de comercial masivo
3.2. COSTO

m Estd exonerado de pago
3.3. REQUISITOS

m Ser estudiante matriculado en la institucion.

m Realizar la solicitud de reserva de matricula con la asesora comercial
3.4. PLAZO DEL PROCESO

m El plazo de respuesta es de 7 dias habiles.

3.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA
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4. LICENCIA DE ESTUDIOS

La licencia de estudios es la suspensién de la matricula por un tiempo determinado.
Durante el tiempo que dure la licencia el estudiante no perderad su condiciéon de
matriculado y su rendimiento académico no se vera afectado. Durante este periodo no
se efectuara cobro de cuotas educativas ni se cobrara servicios educativos en su

reincorpo

racion.
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El estudiante podra solicitar licencia de estudios hasta dos oportunidades durante todo
su Programa de estudios y se le serd otorgado hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos luego de aprobada la solicitud y considerando el periodo
académico donde registrd su ultima asistencia a clases. Si el estudiante no se
reincorpora antes del vencimiento del plazo maximo de su licencia de estudios, perdera
el derecho de matricula de su admision vigente y su estado pasaria a ser retirado por
“abandono de estudios”. En caso desee continuar con sus estudios debera contactarse
con el drea comercial y volver a postular con la nueva admisién de ingreso, asumiendo
los costos de matricula correspondientes.

Casos en los que se otorga licencia:

El estudiante puede solicitar licencia de estudio una vez matriculado por causas
justificadas:
e C(aso de salud: certificado médico original emitido por los hospitales o clinicas
(casos especiales, embarazo y enfermedades evidenciadas).
indole familiar o personal: declaracién jurada simple.
Motivos econdmicos
Desempefio académico
Cualquiera que afecte su continuidad

El estudiante que tiene mas de 5 cursos por subsanar y/o recuperar entre cada etapa
académica, debe solicitar su licencia de estudios, dado que no podra continuar con su
admisién actual, hasta que cumpla con los requisitos académicos para ser promovido de
ciclo.

El estudiante que registre deuda, segln su cronograma de pagos, y que no haya podido
internarse por un periodo mayor 03 semanas, debe solicitar su licencia de estudios dado
gue no podra continuar con su admision vigente. De no realizar la licencia, podria ser
retirado por abandono de estudios.

El area de Salud Integral puede sugerir activar la licencia de estudios en caso considere
gue la permanencia del estudiante representa un peligro para si mismo o para los demas
miembros de la comunidad educativa. De la misma manera, puede sugerir la activacion
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de la licencia por otros motivos que la psicdloga de sede considere pertinente para el
bienestar y buen desarrollo del estudiante.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

RESPONSABLE DEL PROCESO
m Coordinadora de servicios académicos.
COSTO
m El costo del tramite es de S/ 50.00 y no presenta incrementos anuales.
El pago se realiza en la cuenta bancaria de BCP de CETEMIN.
REQUISITOS
m Ser estudiante activo en la institucidn.
m Realizar el pago a las cuentas correspondientes.
m En caso de salud: certificado médico original emitido por los hospitales
o clinicas (casos especiales, embarazo y enfermedades evidenciadas).
En caso de indole familiar o personal: declaracion jurada simple.
En caso de viaje: pasaporte, boletos de viaje.
Desempefio académico
m Realizar la solicitud por “Licencia de estudios” en el portal de tramites.
PLAZO DEL PROCESO
m Elalumno tiene hasta 20 dias para hacer el tramite desde la fecha de la
ultima asistencia del alumno, dado que después de la fecha es
notificado como retiro por abandono de estudios y ya no podra solicitar
la licencia de estudios.
m Elinstituto debe responder en 07 dias habiles desde el momento en que
el estudiante realiza el tramite correspondiente.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS
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5. REINCORPORACION DE ESTUDIOS
La reincorporacidn es un proceso en el cual el estudiante retorna a la institucion luego

de un periodo prolongado de ausencia, ya sea por motivo de licencia de estudios o retiro
por abandono de estudios.

Si el estudiante se reincorpora dentro del plazo vigente de su licencia (04 periodos
académicos consecutivos) debe tener en cuenta lo siguiente:

e Sila versidn del plan curricular es la misma, el estudiante debe matricularse en
el periodo correspondiente y proseguir sus estudios.

e Sila versién del plan curricular ha cambiado, el estudiante deberda acogerse al
nuevo plan curricular y podra convalidar las unidades didacticas de su plan
curricular anterior siempre y cuando garanticen el desarrollo de las mismas
competencias del nuevo plan de estudios.

e De existir alguna variacion en los planes de estudios, tarifas, penalidades u otros
conceptos, tendran que ser asumidos por el estudiante antes de reincorporarse.
La reincorporacidn estard sujeta a la existencia del programa de estudios y
vacantes disponibles.
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Si el estudiante se reincorpora luego de vencido el plazo de su licencia de estudios o si
fue retirado por abandono de estudios debera volver a postular en el proceso de
admision vigente, asumiendo los pagos de admisién y matricula que corresponden. Una
vez que ingrese, la institucion puede aplicar el proceso de convalidacién que
corresponda.

5.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
m Coordinacion de servicios académicos
5.2. COSTO
m El costo del tramite es de S/ 150.00 y no presenta incrementos anuales.
El pago se realiza en la cuenta bancaria de BCP de CETEMIN.

5.3. REQUISITOS
m Solicitud mediante FUT virtual

m Comprobante de pago correspondiente.

5.4. PLAZO DEL PROCESO

m El plazo de atencidn es de 15 dias habiles.

5.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REINCORPORACION
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6.

CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIO

El cambio de programa de estudios es el proceso mediante el cual, el estudiante que se
encuentra matriculado en un programa de estudios de la institucién solicita un traslado
interno o cambio a otro programa de estudios. La solicitud debe ser enviada al drea de
Servicio de Atencién al Estudiante considerando que debe presentarse antes de
culminado el proceso de matricula correspondiente y sera evaluada teniendo en cuenta
el nimero de vacantes disponibles para el programa deseado y la evaluacion de los
documentos presentados.

El proceso de traslado implica realizar una convalidacion previa entre planes de estudio
y segun lo indicado en el articulo 62, sobre convalidacién del presente documento.

El estudiante deberd presentar una solicitud mediante FUT virtual adjuntado el
comprobante de pago correspondiente y podra realizar el trdmite hasta cuando se haya
acabado el primer periodo académico segln lo establecido en el numeral 12.4.1 de los
Lineamientos académicos Generales para los IES (LAG).

El estudiante deberd presentar una solicitud mediante FUT virtual adjuntado el
comprobante de pago correspondiente.

6.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
m Coordinacion de Servicios Académicos
6.2. COSTO
m Elcostoes deS/.200.00 y no presenta incrementos anuales. El pago se
realiza en la cuenta bancaria de BCP de CETEMIN.
6.3. REQUISITOS
m Solicitud mediante FUT virtual

m Comprobante de pago correspondiente.

6.4. PLAZO DEL PROCESO
El plazo de atencidn es de siete (7) dias habiles

6.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIO
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7. TRASLADO
El objetivo de este proceso es que el alumno pueda continuar sus estudios en otro programa de estudios
(traslado interno); o en otra institucién (traslado externo). Tenemos dos tipos de traslados, los cuales se
detallan a continuacion:

A. TRASLADO INTERNO. - es el traslado que se da entre dos programas de estudio dentro
de la misma institucién

B. TRASLADO EXTERNO. - es el traslado que se da entre dos programas de estudio de 02
instituciones diferentes.

7.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
m Coordinacion de Servicios Académicos
7.2. COSTO
m Elcostoes deS/.200.00 y no presenta incrementos anuales. El pago se
realiza en la cuenta bancaria de BCP de CETEMIN.
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7.3. REQUISITOS

m Solicitud mediante FUT virtual

m Comprobante de pago correspondiente.
7.4. PLAZO DEL PROCESO

m El plazo de atencidn es de siete (7) dias habiles
7.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRASLADO
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B. FLUJOGRAMA DE PROCESO DE TRASLADO EXTERNO
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8. CONVALIDACION
La convalidacién es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por

una persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o en el
ambito laboral, debidamente certificada por una institucion autorizada. Como parte de
las normas del MINEDU, en lo que se refiere al proceso de convalidaciones, nuestra
institucion ha establecido los lineamientos y procedimientos a seguir para este proceso;
donde participan nuestros titulados del CETPRO CETEMIN, asi como estudiantes de
otros centros de estudios técnicos. A continuacién, ponemos a disposicidn la normativa
y su aplicacién.

8.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
m Director de Gestion Académica
8.2. COSTO
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m La tabla de precios del proceso de titulacion por convalidacién de
competencias y planes de estudio.

ACTIVIDAD PRECIO UNT. TOTAL
DERECHO DE POSTULACION - MATRICULA IES $/550.00 5$/550.00
:JEEF;ECHO DE CONVALIDACION (por médulo formativo $/200.00 $/800.00
TRAMITES DE TITULACION $/1,200.00 5$/1,200.00

PAGO UNICO | $/2,550.00

El costo no estd sujeto a incrementos anuales. El pago se realiza en la cuenta bancaria

de BCP de CETEMIN.

8.3 REQUISITOS

A. Convalidacion entre planes de estudio: se realiza cuando se presentan las siguientes

condiciones:

e Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios con un
plan de estudios que han perdido vigencia y deben continuar con su nuevo
plan, en la misma u otra institucidén educativa autorizada o licenciada.

e Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en la misma institucion educativa u otra formalmente

autorizada o licenciada.

e Con la Educacidn Secundaria bajo convenio con un IES, EEST o Universidad.
Estudiantes que en el marco de un convenio entre la institucién de educacién
secundaria y un IES, EEST o universidad licenciada, desarrollaron cursos o

maodulos vinculados a un programa de estudios determinado.

B. Por unidades de competencias. Dirigido a:

e Egresados titulados de CETPRO CETEMIN que cuenten con certificados

modulares.

Las convalidaciones se daran revisando las unidades de competencia e indicadores de
logro descritos en los certificados (competencia laboral o certificados modulares

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




Codigo | PDP-CT-MN-01
MANUAL
Version 01
c cetemin Fecha 25/02/2025
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)
Pagina 30de 75

respectivamente).

El estudiante que quisiera convalidar bajo estas caracteristicas deberd contar con los
siguientes requisitos:

Realizar su solicitud a través del FUT virtual TITULACION POR
CONVALIDACION.

Escaneo de certificados modulares originales o copia legalizada.

Escaneo del titulo original o copia legalizada del titulo de técnico a nombre
del Ministerio de Educacion.

Declaracién jurada de datos personales (formato descargable)

Escaneo DNI original

Certificado de estudios secundarios originales o copia legalizada

Solicitud de tramite de titulo técnico y certificados modulares dirigida al
Director General (formato descargable)

Fotografia digital en terno con fondo blanco en formato jpg.

Hacer el pago respectivo por el tramite (indicado en el ticket).

La direccion de Gestion Académica revisa los documentos proporcionados por el egresado,
elabora la resolucién de convalidacidn, la cual es revisada y aprobada por el Director General.
La convalidacién aplica para la carrera de Explotacién de Minas, Geologia y Exploracién,
Procesos Metalurgicos y Quimicos, Mantenimiento de Equipo Pesado, Mantenimiento
Eléctrico e Instrumentacién (4 médulos)

8.4 PLAZO DEL PROCESO

El proceso tiene un plazo de respuesta de 15 dias habiles.

8.5 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CONVALIDACION
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A. Convalidacion entre planes de estudio
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B. Convalidacion por unidades de competencia

9. GESTION DE EVALUACION ACADEMICA

La evaluacién es un proceso integral permanente, formativo y participativo que permite
identificar el nivel de aprendizaje del estudiante con relacién a las competencias que debe
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lograr. Estd basada en criterios e indicadores que valoran el dominio de competencias
propias del quehacer profesional.

Los propdsitos de la evaluacidn estan referidos a:

e \Verificar, retroalimentar oportunamente el aprendizaje por competencias y
capacidades que estd en el perfil de egreso correspondiente al Plan de Estudios de
cada Programa de estudios.

e Obtener informacién vdélida y confiable sobre los logros del aprendizaje y los
aspectos a mejorar de los estudiantes para emitir juicios de valor y facilitar la toma
de decisiones.

El sistema de calificacion emplea una escala vigesimal y la nota minima aprobatoria de
13 para las unidades didacticas y Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo. En todos los casos la fraccidon 0,5 o mas se considera como una unidad a favor
del estudiante.

9.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
Analista de Programacién y Registros académicos
9.2. COSTO
Las evaluaciones que rinden durante el desarrollo del programa de estudios se
encuentran incluidos como parte del pago de las pensiones que realizan y sélo
en caso el estudiante desapruebe y deba rendir una recuperacién tendria un
costo adicional.
9.3. REQUISITOS
m El estudiante debe estar matriculado en el periodo académico
correspondiente para poder rendir las evaluaciones correspondientes
m El estudiante no debe haber excedido el limite de inasistencias para estar
habilitado para rendir todas sus evaluaciones correspondientes a su
programa de estudio.
9.4. PLAZO DEL PROCESO

El plazo para atencidn para el ingreso de notas es de 7 dias habiles posteriores
al cierre de la unidad didacticas.

9.5. DIAGRAMA DE FLUJO

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




Cadigo PDP-CT-MN-01
MANUAL
Version 01
f L]
ce emm Fecha 25/02/2025
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)
Pagina 33de 75
£ , )
-4 Rendir ewvaluaciones
3 de unidad didactica
E
i
=
2
=
=
3 Registrar t\;.'aluar Sincronicar .
E criterios de lunld.ades calificaciones Cle;re detactas
o = evaluacion didacticas de en SIGE & notas
a =] estudiantes
.Z g Plazo de
E B espera 7 dias
& @ = hahiles
a = — ]
bl
=]
=]
= -
18}
g MOODLE
£
=
=
=
=
B> Aprobacidn y
z . .
25 publicacidn de
[y actas de notas
%‘ E cerradas ]
] 5 Fin
3
=]
&
[

10.

RECUPERACIONES Y SUBSANACIONES

10.1.

10.2.

RESPONSABLE DEL PROCESO

m Analista de programacién y registros académicos.

COSTO

En este procedimiento, se lleva a cabo la programacion de una recuperacion o
subsanacion, segun el desempeno académico de los estudiantes que han desaprobado
un curso segun lo requieran.
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TIPO DE TRAMITE

COSTO POR CURSO

Recuperacion

S$/600.00

Subsanacion

S/75.00

El costo no esta sujeto a incrementos anuales. El pago se realiza en la cuenta bancaria

del BCP de CETEMIN.
10.3.  REQUISITOS

Los requisitos para la recuperaciéon y subsanacion son los siguientes:

e Presentar una solicitud a través de la pagina de solicitudes.

e Abonar la tarifa requerida para el trdmite solicitado.
e No tener deudas pendientes.

10.4. PLAZO DEL PROCESO

El plazo para poder responder y programar las recuperaciones es de quince (15)
dias habiles, mientras que los plazos para las subsanaciones se encuentran
establecidos en siete (7) dias habiles.

10.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECUPERACION
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PROCESO DE RECUPERACION
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10.6. DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE SUBSANACION

PROCESO DE SUBSANACION

ESTUDIANTE
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11.

RETIRO
El retiro es el procedimiento que anula la matricula del estudiante en el periodo vigente,
existiendo el que se origina de manera voluntaria o por abandono de estudios.

11.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
Coordinadora de servicios académicos
11.2. COSTO
Sin costo
11.3. REQUISITOS
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Realizar solicitud de “Retiro de afio” en el portal de tramites.

11.4.

11.5.

PLAZO DEL PROCESO

El plazo del proceso es de 7 dias habiles desde el dia de ingresada la solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO: RETIRO

Receprcidn de
solicitud de
retiro

Entrevista para
ConoCer
motivos de

sProcede?

Registrar retira

de estudiante

retiro

COORDINADOR DE
ADMISION ¥ RETENCION

PROCESO DE RETRO
.

Solicitud de Recepciona

retiro

respuesta de
aprobacian

ESTUDLAMTE
MATRICULADO

12. CONSTANCIAS
Proceso mediante el cual el Instituto realiza la emisidon de constancias oficiales que
certifican los avances del periodo académico de manera parcial o total.

m CONSTANCIA DE PRIMERA MATRICULA: Documento que permite demostrar la
matricula como estudiante de CETEMIN.

m CONSTANCIA DE TERCIO SUPERIOR: Documento que permite demostrar en qué puesto
académico se encuentra el egresado dentro de la carrera en CETEMIN.

m CONSTANCIA ESTUDIOS: Documento que permite demostrar la condicidn de estudiante
en CETEMIN.

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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m CONSTANCIA EFSRT: Documento que permite demostrar la experiencia formativa como

estudiante de CETEMIN.

m CONSTANCIA DE TiTULO EN TRAMITE: Documento que permite demostrar que el titulo

se encuentra en proceso.

m CARTA DE PRESENTACION : Documento donde presentamos al estudiante o egresado
de nuestra Institucion, a solicitud de la empresa en donde realizard sus practicas

preprofesionales y/o profesionales.

12.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
Analista de Grados y Titulos

12.2. COSTO

Constancia Estudios S/. 50.00
Constancia de Primera Matricula S/. 50.00
Constancia de Tercio Superior S/.50.00
Constancia de EFSRT S/. 50.00
Constancia de Titulo En Tramite S/.50.00
Carta de Presentacion S/. 15.00

Los costos no presentan incrementos anuales. El pago se realiza en la cuenta

bancaria de BCP de CETEMIN.
12.3. REQUISITOS

m Solicitud ingresada en plataforma virtual del estudiante/egresado.

Pago correspondiente por derecho de tramite.
m Contar con aprobacién de Cobranzas en la solicitud.

12.4. PLAZO DEL PROCESO

Luego de realizar la solicitud, el plazo maximo de atencion es de 07 dias habiles para las

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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constancias y 05 dias habiles para la carta de presentacion.

12.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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13.  CERTIFICACION
Proceso mediante el cual el Instituto realiza la emision de documentos oficiales que
certifican la conclusion del periodo académico de manera parcial o total. Los planes
académicos han sido elaborados en base a médulos y de acuerdo con la conclusién de cada
uno de ellos permite obtener certificados modulares.

e CERTIFICADO DE EGRESADO: Documento a nombre de nuestra Institucidon que
acredita los estudios que una persona ha cursado y culminado con éxito. Si el
estudiante no recoge su certificado en la graduacién puede solicitar posterior a
través del trdmite de CERTIFICADO DE EGRESADO EXTEMPORANEO (dentro del
mismo aiio de egreso) el cual no tiene costo si se solicita antes de cumplir un
afo de egreso.

e CERTIFICADO DE ESTUDIOS: Documento oficial que se otorga al estudiante que
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culmino satisfactoriamente sus estudios y/o al estudiante que no ha cubierto la

totalidad de sus créditos.

e CERTIFICADO MODULAR: Documento oficial que acredita el logro de
competencias que corresponde a un modulo formativo del plan curricular

cumpliendo los créditos asignados por malla.

13.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
Analista de Grados y Titulos

13.2. COSTO
Certificado de Egresado (posterior al afio de egreso) S/. 150.00
Certificado de Egresado Extemporaneo (dentro del mismo afio de s/.0.00
egreso)
Certificado de Estudios S/. 150.00
Certificado Modular S/.200.00

Los costos no presentan incrementos anuales. El pago se realiza en la cuenta

bancaria de BCP de CETEMIN.
13.3. REQUISITOS

m Solicitud ingresada en plataforma virtual del estudiante/egresado.
m Adjuntar Foto formal (en caso se solicite en los requisitos).

m Pago correspondiente por derecho de tramite.
m Contar con aprobacién de Cobranzas en la solicitud.

13.4. PLAZO DEL PROCESO

Luego de realizar la solicitud, el plazo maximo de atencion es de:

e 07 dias habiles, para los certificados de egresado, certificado de egresado
extemporaneo (dentro del mismo ano de egreso), certificado de estudios.

e 15 dias habiles, para los certificados modulares.

13.5. DIAGRAMAS DEL PROCESO DE CERTIFICACION
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A. Certificado de Egresado (posterior al afio de egreso)

PROCEDMENTO PARA EMISION DE CERTFICADO DE EGRESADO
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B. Certificado de Egresado Extempordneo (dentro del mismo afio de egreso)

PROCEDPAENTO PARA ERMEION DE CERTFICADC DE EGRESADO EXTEMPORAMEQ (dentro del mismo afio de

egreso)
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C. Certificado de Estudios

PROCEDMENTO PARA EMISISN DE CERTFICADO DE ESTUDIO

RAMALISTA DE GRADOS ¥ TITULOS
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D. Certificado Modular
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14. DUPLICADO DE CERTIFICADOS Y TiTULOS

Los duplicados de certificados y titulos son de acuerdo con las normativas vigentes y
esta disponible para los alumnos/egresados que sufrieran una pérdida o deterioro del

documento anteriormente tramitado.

14.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
Analista de Grados y Titulos

14.2. COSTO
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Duplicado de Certificado S/.100.00
Duplicado de Modulares S/.100.00
Duplicado de Titulo IES S/. 300.00

Los costos no presentan incrementos anuales. El pago se realiza en la cuenta

bancaria de BCP de CETEMIN.

14.3.  REQUISITOS

14.4.  PLAZO DEL PROCESO

Solicitud ingresada en plataforma virtual del estudiante/egresado.
Foto formal (en caso se solicite en los requisitos).

Pago correspondiente por derecho de tramite.
Contar con aprobacion de Cobranzas en la solicitud.

Luego de realizar la solicitud, el plazo maximo de atencion es de:

e 07 dias habiles, para los duplicados de certificados de egreso, certificado de
egresado extemporaneo (dentro del mismo afio de egreso), certificado de

estudios.

e 20 dias habiles, para los duplicados de certificados modulares y duplicado de

TITULO IES.

14.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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14.6. DUPLICADO DE CERTIFICADO MODULAR Y TITULO

PROCEDRAENTO PARA ERISIGN DE DUPLICADO DE MODULAR ¥ TiTULO
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e DUPLICADO DE CERTIFICADOS

PROCED B ENTO PARA EMISION DE DUPLICADO DE CERTFICADOS

AMNALISTA DE GRADOS ¥ TITULOS
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15.  TITULACION TECNICA
El titulo técnico acredita la culminacién satisfactoria del plan académico con todos sus
niveles formativos. Este documento es emitido de acuerdo con los lineamientos y
modelos establecidos por el Minedu. CETEMIN esta facultado para otorgar el Titulo
Técnico que se expide a Nombre de la Nacidn.

15.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
Analista de Grados y Titulos
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15.2. COSTO
Titulacién Técnica para admisiones del 2019 |, I y llI S/.1200.00
Titulacion Técni dmisi del 2020
itulacién Técnica para admisiones de en s/.0.00
adelante

Los costos no presentan incrementos anuales. El pago se realiza en la cuenta
bancaria de BCP de CETEMIN.

15.3.  REQUISITOS

Haber cumplido los créditos correspondientes de su plan curricular.
Escaneo adjunto de DNI vigente.

Certificado de egresado.

Declaracién jurada de datos personales.

Declaracién jurada dirigida al Director (para admisiones 2019 1, Il y IIl)
Foto (en caso se solicite en los requisitos).

Pago correspondiente por derecho de tramite.

Solicitud ingresada en plataforma virtual del estudiante/egresado.
Haber cancelado todo el programa de estudios.

15.4. PLAZO DEL PROCESO
El plazo de atencidn de la solicitud es de 20 dias habiles segiin cronograma establecido.
Luego de realizar la solicitud y se encuentre aprobada, el plazo es de 120 dias habiles
para la entrega del titulo técnico.

15.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TITULACION
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16. GRADO DE BACHILLER TECNICO
El bachiller técnico es el reconocimiento de la culminacién del plan académico del
estudiante de forma satisfactoria. Este documento cumple los lineamientos
establecidos segin MINEDU.

16.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
Analista de Grados y Titulos
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16.2. COSTO

Bachiller Técnico

S/.300.00

El costo no presenta incrementos anuales. El pago se realiza en la cuenta
bancaria de BCP de CETEMIN.

16.3. REQUISITOS

Haber cumplido los 120 o 125 créditos de su plan curricular.
Contar con certificado de haber aprobado un idioma extranjero (de preferencia
B1 seglin marco europeo de una institucidon que avale el dominio del idioma)

DNI vigente

16.4. PLAZO DEL PROCESO

Certificado de egresado.

Declaracidn jurada de datos personales.

Foto (en caso se solicite en los requisitos).
Pago correspondiente por derecho de tramite.
Solicitud ingresada en plataforma virtual del estudiante/egresado.
Haber cancelado todo el programa de estudios.

El plazo de atencidn de la solicitud es de 7 dias habiles segin cronograma establecido para
programar a su asesor, 20 dias habiles para la revisién del proyecto, 7 dias habiles para
programar la sustentacién. Luego de realizar la sustentacién y se encuentre aprobada, el plazo
es de 120 dias habiles para la entrega del Bachiller técnico.

16.5. PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DEL JURADO

e Se conforma un jurado calificador integrado como minimo por tres (3)
personas y con un maximo de cinco (5) personas de especialidades
vinculantes al programa de estudios.

e Eljurado debe contar con los ejemplares del proyecto una semana antes de
la sustentacion, los cuales seran utilizados para despejar las dudas y/o

aclaraciones.
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La sustentacién del proyecto ante el jurado se programa una semana antes
de la fecha oficial en donde se especifica la fecha y hora de sustentacién y
serd programado por el Analista de Grados vy titulos.

El analista de grados y titulos da inicio al acto de sustentacién, en un tiempo
de cuarenta (40) minutos de exposicidon. Terminada la exposicion,
intervienen los miembros del jurado, con las observaciones, sugerencias y
preguntas que crean convenientes.

Terminado el acto de sustentacidn, el analista de grados vy titulos dispone
gue el sustentante abandone la sala de sustentacion o ambiente habilitado
para que los miembros del jurado procedan con la deliberacion y calificacion
en privado.

Terminada la deliberacidn, el analista de grados y titulos invita a pasar al
sustentante para la lectura del acta del veredicto, firmado por los miembros
del jurado, el mismo que serd remitido.

En caso de desaprobacién, podran sustentar la tesis por segunda vez en un
plazo maximo de treinta (30) dias hdbiles. De resultar nuevamente
desaprobado, el bachiller técnico deberd elaborar y sustentar un nuevo
proyecto.

A. De la calificacién del proyecto

Los integrantes del jurado calificaran aplicando la siguiente escala valorativa:

e Aprobado por unanimidad
e Aprobado por mayoria
e Desaprobado

La calificacién del jurado es inapelable

B. De las funciones del asesor y jurados

Son funciones del asesor

e Aprobar el proyecto de sustentacién.

e Velar por la calidad del proyecto de sustentacidn.

e Cumplir con los plazos establecidos en el presente reglamento.

e Asesorary velar el cumplimiento del desarrollo del proyecto por parte del
asesorado hasta la sustentacion.

e Verificar la originalidad del proyecto con el software antiplagio oficial de
CETEMIN gue debe constatar la originalidad de los trabajos presentados
por los estudiantes hasta en un 25% de similitud de contenidos con las
referencias bibliograficas utilizadas.

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Son funciones del comité evaluador
e Observar la calidad del proyecto.
e Acompanfar en la mejora del proyecto.
e Cumplir con los plazos establecidos en el presente reglamento.

16.6.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

A. Proceso de evaluacién y sustentacion de trabajo de aplicacién

PROCESO DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION
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17.

TiTULO PROFESIONAL TECNICO

El titulo profesional técnico acredita la culminacidn satisfactoria del plan académico con
todos sus niveles formativos e incluyendo el bachiller técnico. Este documento es emitido
de acuerdo con los lineamientos y modelos establecidos por el Minedu. CETEMIN esta
facultado para otorgar el Titulo Profesional Técnico que se expide a Nombre de la Nacion.

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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17.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
Analista de Grados y Titulos
17.2. COSTO

Titulo Profesional Técnico S/. 300.00

El costo no presenta incrementos anuales. El pago se realiza en la cuenta bancaria de
BCP de CETEMIN.

17.3.  REQUISITOS

Grado de Bachiller técnico escaneado.

Foto (en caso se solicite en los requisitos).

Pago correspondiente por derecho de tramite.

Contar con aprobaciéon de Cobranzas en la solicitud.

Solicitud ingresada en plataforma virtual del estudiante/egresado.

17.4.  PLAZO DEL PROCESO

El plazo de atencidn de la solicitud es de 20 dias habiles segiin cronograma
establecido. Luego de realizar la solicitud y se encuentre aprobada, el plazo es
de 120 dias habiles para la emisidn del titulo de profesional técnico.

17.5.  PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL BACHILLER TECNICO

Para la obtencion del titulo profesional tecnico, el estudiante debe haber
obtenido previamente el grado de bachiller tecnico y haber aprobado un trabajo
de aplicacion profesional o un examen de suficiencia profesional

A Trabajo de Aplicacion Profesional

Se realiza mediante la sustentacion de un trabajo de aplicacion profesional que
busca consolidar las capacidades de aplicacion practica en situaciones
especificas del programa de estudios. Esté orientado a dar solucion tecnica a

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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ad. En caso de proyectos o tra

asesoramiento de un docente de la especialid bajos
de ap\\cacwom ;:wofeswoma multidisciplinarios pueden ser realizados de manera
con '\umta hasta por un maximo de cuatro (4) bachilleres técnicos, en caso de que
los estudiantes sean del mismo programa de estudios, el trabajo puede ser
realizado hasta por un maximo de dos (2) bachilleres tecnicos

P‘am uacion del trabajo de aplicacion profesional, se conforma un jurado
md or mt@»fr')d“ como minimo por tres (3) personas v con un maximo de cinco

"\b) personas de especialidades vincu programa de estudios.

antes a

Para el caso de la titulacion en los programas de estudios realizados bajo los
@rﬁfvw@s d@ odalidad de formacion dual el jurado ce m(')df\w debe estar
integrado por un representante del sector productivo afin al programa de estudios.

A. FUNCIONES DEL JURADO CALIFICADOR

m Se conforma un jurado calificador integrado como minimo por tres (3)
personas y con un maximo de cinco (5) personas de especialidades
vinculantes al programa de estudios.

m Eljurado debe contar con los ejemplares del proyecto una semana antes
de la sustentacion el cual serd utilizado para despejar las dudas y/o
aclaraciones.

m La sustentacidn del proyecto ante el jurado se programa una semana
antes de la fecha oficial en donde se especifica la fecha y hora de
sustentacion y serd programado por el analista de Grados y titulos.

m El analista de grados vy titulos da inicio al acto de sustentacién, en un
tiempo de cuarenta (40) minutos de exposicion. Terminada la exposicion,
intervienen los miembros del jurado, con las observaciones, sugerencias
y preguntas que crean convenientes.

m Terminado el acto de sustentacién, el analista de grados y titulos dispone
gue el sustentante abandone la sala de sustentacion o ambiente
habilitado para que los miembros del jurado procedan con la
deliberacion y calificacion en privado.
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m Terminada la deliberacion, el analista de grados y titulos invita a pasar al
sustentante para la lectura del acta del veredicto, firmado por los
miembros del jurado, el mismo que serd remitido.

m Encasode desaprobacién debera elaborar y sustentar un nuevo proyecto
para el titulo profesional técnico.

B. De la calificacion del proyecto
Los integrantes del jurado calificaran aplicando la siguiente escala valorativa:

e Aprobado por unanimidad
e Aprobado por mayoria
e Desaprobado

La calificacién del jurado es inapelable

C. Las funciones del asesor:

Aprobar el proyecto de sustentacién.

Velar por la calidad del proyecto de sustentacion.

Cumplir con los plazos establecidos en el presente reglamento.

Asesorar y velar el cumplimiento del desarrollo del proyecto por parte del

asesorado hasta la sustentacion.

e Verificar la originalidad del proyecto con el software antiplagio oficial de
CETEMIN que debe constatar la originalidad de los trabajos presentados
por los estudiantes hasta en un 25% de similitud de contenidos con las
referencias bibliograficas utilizadas.

D. Las funciones del jurado evaluador son:
e Observar la calidad del proyecto.
e Acompanar en la mejora del proyecto.
e Cumplir con los plazos establecidos en el presente reglamento.

17.6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

A. Proceso de evaluacidn y sustentacidn de trabajo de aplicacion
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PROCESO DE SUSTENTACIIN DE TRABAJO DE APLICACIGN
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18.

RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS PARA GRADOS Y TiTULOS

La rectificacion de nombre y apellido es el proceso en el cual el estudiante puede
solicitar la modificacién de sus datos personales.

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

RESPONSABLE DEL PROCESO
Analista de Grados vy titulos

COSTO

m Elcostoes de S/.50.00 y no presenta incrementos anuales. El pago se
realiza en la cuenta bancaria de BCP de CETEMIN.

REQUISITOS

Solicitud ingresada en plataforma virtual del estudiante/egresado.
Solicitud dirigida al Director General.

Pago por el derecho del tramite.

Partida de nacimiento escaneada.

Escaneo del DNI actualizado.

Contar con aprobacion de Cobranzas en la solicitud.

PLAZOS DEL PROCESO

m Elplazo de atencién de la solicitud es de 30 dias habiles. Luego de realizar
la solicitud y se encuentre aprobada.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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19. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACION REAL DE TRABAJO (EFSRT)

Las Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT) son un conjunto de
actividades que tiene como propdsito que los estudiantes consoliden, integren y/o amplien
conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, en igualdad de
condiciones y sin discriminacién, contribuyendo a mejorar su empleabilidad en el mercado
laboral.

Las EFSRT pueden desarrollarse de la siguiente forma:

A. Desarrollo del EFSRT en la IES
e Maediante proyectos productivos de bienes y servicios
e Maediante actividades de proyeccién social desde la institucién educativa
B. Desarrollo del EFSRT en Centros laborales (empresas, organizaciones u otras
instituciones)

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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La cantidad de horas de cada EFSRT sera de acuerdo con el médulo del programa de estudios
con respecto a las horas definidas y la cantidad de créditos obtenidos.

CETEMIN emitira una constancia de EFSRT que acredite de manera especifica la realizacion y
resultados de este tipo de experiencias formativas por cada estudiante.

La Experiencia Formativa en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) de los programas de estudio,
gue se realicen en una empresa del sector productivo local o regional, en ese caso la empresa
del sector productivo local o regional emitird una constancia u otro documento que acredite de
manera especifica la realizacién y resultados de este tipo de experiencias formativas por cada
estudiante en el programa de estudios en la modalidad dual.

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de sede
COSTO
El costo de los EFSRT esta incluido como parte del pago total del programa de estudio
y s6lo en el caso de desaprobar el curso debera realizar el pago de acuerdo con los
costos establecidos para recuperacién.
REQUISITOS
m Estar matriculado en el periodo académico donde se desarrollard
PLAZOS DEL PROCESO
m El desarrollo de la EFSRT esta distribuido en 04 mdédulos tiene una
duracién de 08 semanas distribuidas durante todo el programa de
estudio.
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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PROGRAMAR LA PLANTEAMIENTO DE DEL SUSTENTACION Y
PLAMIFICACION DE " APROBACION DEL EJECUCION DE LOS PROBLEMA ¥ BUSCLEDA EJECUCION DE EVALUACIONMDEL
LAS EFSRT PRESUPUESTO DE PROYECTOS DE LA ALTERNATIVA DE PROYECTO PRODUCTIVO PRODUCTO DEL
CETEMIN LAS EFSRT PRODUCTIVOS DE ‘ SOLUCIGN ’ DE BIENES O SERVICIOS PROYECTO PRODUCTIVO
BIENES O SERVICIOS DE BIENES O SERVICIOS

GERENTE DE ESTUDIANTES

ACOMPANA

ESTUDHANTES

GERENTE ACADEMICO Y
MMRECTORES DE SEDE

COORDINADOR
ACADEMICO

ESTUDIANTE IMITE
EVALUADOR

20. PENSIONES Y PAGOS DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO

La pension de ensefianza representa el compromiso y la obligacién de pago del alumno y/o
apoderado para garantizar el servicio educativo a lo largo del periodo académico en el que se
encuentra matriculado. Con el pago de la matricula, el alumno y/o apoderado se compromete
a cancelar el total de las pensiones, para ello el CENTRO TECNOLOGICO MINERO (en adelante
CETEMIN) brindara las facilidades de pago de acuerdo con el cronograma pactado por el area
comercial las cuotas pondran ser pagadas en 10 cuotas fraccionadas segun corresponda.

Para el derecho de inscripcion el alumno debera cumplir con los siguientes pagos:

® Inscripcién
e Primera matricula incluido el costo de los servicios educativos
e Cuota nimero 01

La fecha de vencimiento de las cuotas de pensiones se establece en cada inicio de periodo
lectivo por comunicacion escrita a cada alumno y/o apoderado. Las cuotas de pago vencidas
devengaran recargo por mora, producto de aplicar la tasa de interés interbancaria dispuesta
por el Banco Central de Reserva del Peri — BCR.

El comprobante de pago respectivo se emitira y remitira a partir del primer dia habil del mes.
De manera automatica el area de cobranzas emitira una boleta de venta electrdnica, en caso el
cliente desee factura deberd indicarlo previo al pago. Una vez emitido el comprobante de pago
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no se aceptara ningln cambio por disposiciones legales. Para solicitar la emisién de factura, el
alumno deberd llenar un formulario con los datos de la empresa, consignando también el correo
electrdnico institucional para el envio de la factura electrénica. En el caso de la emisién de
boletas de venta electrénicas, la entrega se efectuara mediante correo electrénico.

20.1. RESPONSABLE DEL PROCESO

Supervisora de Cobranzas

20.2. COSTO
m CARRERAS TECNICAS
Concepto L001 L002 L003
Campus “Alberto Campus “Isaac Campus “Fernando
Benavides de la Rios Quinteros” Chaves Belaunde”
Quintana”
Matricula S/ 3830.00 S/ 3830.00 S/ 3830.00
Pensién S/23 430.00 S/23 430.00 $/19 800.00
Costo total del programa S/27 260.00 S/27 260.00 S/23 630.00
de estudio
m CARRERAS PROFESIONAL TECNICO
Concepto L001 L002 L003
Campus “Alberto Campus “Isaac Campus “Fernando
Benavides de la Rios Quinteros” Chaves Belaunde”
Quintana”
Matricula S/ 4 630.00 S/ 4 630.00 S/ 4 630.00
Pensién S/31 470.00 S/31 470.00 S/31 470.00
Costo total del programa S/36 100.00 S/36 100.00 S/36 100.00
de estudio

La cuota de la pensién mensual del afio 2025 para carreras técnicas en el local LO01 y LO02 es de
2,726 soles y para el LO03 es de 2,363 soles. Por otro lado, la cuota mensual 2024 de carreras
profesional técnico en el L001, LO02 y LO03 es de 2,006 soles. Las pensiones pueden tener un
incremento anual aproximado de 3%. El pago se realiza en |la cuenta bancaria del BCP de

CETEMIN.
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20.3. PLAZOS DEL PROCESO
La inscripcidn, servicios educativos y la primera matricula son pagos que realiza el estudiante
cuando se matricula. Las pensiones se pagan por adelantado y son un total de 11 cuotas durante
todo el programa de estudios.

20.4. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

21. BECAS O REQUERIMIENTO DE APOYO

CETEMIN puede otorgar becas de estudios totales o parciales destinadas a beneficiar a los
estudiantes teniendo en cuenta el rendimiento académico y/o situacidon socioecondémica
familiar del estudiante y se encontrara sujeto a la evaluacion del Comité evaluador.

21.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
m Jefe de Calidad
21.2. COSTO
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La presentacion de la solicitud o evaluacién de beca no tiene costo.
21.3. REQUISITOS
m Historial académico
m Historial de pagos
m Historial de conducta
m Documento adicional que sustente su solicitud
21.4. PLAZOS DEL PROCESO
El plazo de respuesta es de 15 dias habiles.
21.5. FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Fecepcianar

E Presentar
Z . respuesta de Recepcion de
2 solicitud de solicitud respuesta
Q .
apayo social
E POy rechazada aprobataria
& A Fin
@
g 2 Mo
z |4
a z R:;?EELanar Convocar a Emitir documetno Canfirmar
g |8 - dg camite de respuesta aprobadian de
o w s ewaluador Si aprobada la beca
2 & requisitos
g |7 JSe apryeba?

Aplicar enlos

cronogramas de
pagos la beca,

SUPERVISORA DE
COBRAMZAS

22.  SERVICIOS DE FORMACION CONTINUA
Los programas de formacion continua ofrecidos por el Instituto tienen como
objetivo la adquisicion, perfeccionamiento o actualizacion de conocimientos,
habilidades v capacidades tecnicas para fortalecer el desempeno profesional v la
empleabilidad de los participantes, en el marco del numeral 16 de los Lineamientos
Academicos Generales para los Institutos de Educacion Superior v las Escuelas De
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Fducacion Superior Tecnologica (LAG). Asimismo, se brindan segldn  un

requerimiento especifico, v de acuerdo con el servicio a brindarse se v‘lefe minan

los aprendizajes, la modalidad, la evaluacion, la duracion vy el pago respectivo

Los programas de formacion continua se desarrollan bajo el sistema de creditos.

El credito academico equivale a un minimo de dieciseis (16) horas de teoria ©
treinta v dos (32) horas de practica. En cuanto a la denominacion del programa de
formacion continua, esta no debe ser igual a la de algun programa de estudios

licenciado, ni publicados en el CNOF.

Los tipos de programas de formacion continua  siendo de capacitacion,

izacion o actua furacidon de estos se

as LAG.

especia 1Izac \“ﬂ asi como >an a numere

16 de

22.1. RESPONSABLE DEL PROCESO
Directora de Formacion continua

22.2. COSTO
En aquellos programas de formacién continua dirigido al publico en general, los estudiantes
realizaran los pagos respetando el cronograma de acuerdo con lo indicado. En aquellos programas
de formacién continua a solicitud de las empresas, realizan los pagos las empresas segun lo
indicado en las propuestas técnicas y/o econdmicas o condiciones establecidas con el area
comercial.

22.3. REQUISITOS
Los requisitos por presentar se establecen de acuerdo con el programa de formacidn continua
gue se va a brindar y segun la solicitud del cliente, la misma que serd descrita en la propuesta
técnica.

22.4. PLAZOS DEL PROCESO
Los plazos se determinan de acuerdo con las caracteristicas del programa de formacién continua,
la modalidad, disponibilidad de tiempo de los participantes, el régimen de trabajo en caso se

! Ministerio de Educacidn. (2022). Lineamientos Académicos Generales para la formacién técnica. Resolucidn
Viceministerial N° 049-2022-MINEDU. Lima, Peru.
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encuentre laborando y el lugar de ejecucidn (nuestras instalaciones, virtual, el local de las
empresas o un lugar alquilado o asignado en cualquier lugar del pais).

22.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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PROCESOS DEL SERVICIO EDUCATIVO DE FORMACION CONTRNUA
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23. ANEXOS
23.1.  ANEXO 1: SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR GENERAL
23.2.  ANEXO 2: DECLARACION JURADA SIMPLE DE DATOS
23.3. ANEXO 3: FORMATO DE CONSTANCIA DE EFSRT
23.4.  ANEXO 4: TARIFARIO DE TRAMITES
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ANEXO 1: SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR GENERAL

c cetemin

ESCETEMIN CENTRO
TECNOLOG KD MINERD
R, NSSE- 318
Di RECCICH REDICOMAL DE EDUCAOON

Solicito Certificado de Estudios

METROPOLITARA

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE [FuUT) Formato N*1

SR, DIRECTOR DEL IES PRIVADO CETEMIN.

ATOS DEL USUARID [APELLIDOS Y NOMBRES)

PROGRAMA DEESTUDIOS ADBAISION

DMl TELEFONG

DOMICILID DELUSUARIO [AV. JIRL/CALLE/PASAIE /RS, /DIST )

FUNDAMENTOS DEL PEDIDO
Ojpe habiendo condluido satisfactorzmente |as unidades didactics del programa de estudios:

i ¥ s ellos sprobedes; Soliche & Ud. ondenar 2 guien oresponda &

amizion de mis Cerifimdo de astudiaz, siendo sstns, requisitns para &l tramite de

DOCUAMENTIOS QIUVE SE ADIUINTAN

Voucher de Pago
Esmneode Dila Color

Dedaradion jurada simple de Detos Personales
1 fotnerafia digital [vestimenta formal |

Chosica de el 2

FIRNAS DEL LBLIARID
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ESCETEMIMN CENTRO
TECROLOG K0 WESNER D
FLWL MUSEE- 3018
DIRECOON REGHORAL DE EDUCROON
LMa
METROPOLITANA

FORMULARIO (NICD DETRAMITE |FUT) Formato N*2

SR, DIRECTOR DEL IES PRIVADO CETEMIN.

DTS DEL USUARID [APELLIDOS Y NOMBRES]

PROGRAMA DE ESTUDIOS ADMISION

Dl TELEFONO

DOMICILID DELUSUARIO [AV. /IR /CALLE/PASAJE./URS. /ST )

FUND&MENTOS DEL PEDIDO

Ope hahiendo conduido satisfzctoriamente ks unidades ddadics de los modulos del programa de
estudios ...

DOCUMENTOS QUE SE ADIUNTAN

Woucher de Pago

Ezmneoade DNl a Color

1 fotnerafiadigital [vestimenta formal )

Chasica, ge del 20

FIRMAA DEL USLMARID
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IES CETEMIN CEN TRUD
TECROLOEC0 MIKERD
BLM. NT568- b0na
DIRECT N REGIONAL DE EDUCAOON
LIt B
BIETROPOLITAM A

Solicito: Titulode técnico

SR, DIRECTOR: DEL IES PRIVADO CETEMIN.

FORMULARIOUNICO DE TRANITE [FUT) Formato N*3

DATOS DEL USUARID | APELLIDGOS ¥ ROMERES)

PROGRAMA DE ESTUDIOS

ADMISION

Dl

TELEFONOD

DOMICILID DEL USUARIO [AV. /IR /CALLE/PASAJE /URS. /DIST)

FUMDAMENTOS DEL PEDIDD

estudios

Oue habiendo cumplide con los requisitos corme spondientes 2l tramite de tituladon del programa de

Solidto aUd. ordenaraquien mmesponda laemision de mi Tiulode Tecnioo.

DOCUBMENTOS QUE SE ADIUNTAN

Voucherde Pago

Escanen de DNl = Color

1 fotoerafa diital [vestimentaformal]

Chosica, e del 20

FIRMA DEL USLIMARIO
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ANEXO 2: DECLARACION JURADA SIMPLE DE DATOS

c cetemin

DECLARACION JURADA SIMPLE DE DATOS

Yo, [Nombres y Apellidos segun DNI) Identificado(a) con
DI N®

Dedare bajo juramento de la ley, |2 veracidad de mis datos personales consignado en
mi DML

l//'

~

Fecha de Macimiento:

Distrito:

Provincia:

Departamento:

Pais:

Domicilio actual:
- ~/

Asumo plena responsabilidad de la exactitud de los datos consignados, acogiéndome
al marco legal vigente y de procedimientos administrativos en general.

Chosica, ___de de 202__

Firma
DHNI:
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ANEXO 4: FORMATO DE CONSTANCIA DE EFSRT

c cetemin

CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS
FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO

EL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

FPRIVADO “CETEMIN™

Haoe constar que

& , identificado con DMNI W*
epresado ded [EST “CETEMIN® ha mealirado las experiendas formativas en
situacion eales de trabajo, correspondientes al programa de estwdios de
__________________ al vl formative TECMIOD, efectuadas desde e
_____________ astaed _ 000 conunfotal de _  en
as que ha dermostrado las competencias requeridas para el desarmollo de
3 i por by cual reobe mna calicsoon oe: —
e te |2 presente para los fines gue & B o eribe

Limz
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ANEXO 5: TARIFARIO DE TRAMITES

‘ TRAMITE ACADEMICO REQUISITO DERECHO DE TRAMITE (S/)
1 Cambio de programa de estudios. Solicitud y comprobante S/ 200.00
2. Carta de Presentacion. Solicitud y comprobante S/ 15.00
3. | Certificado de estudio. Solicitud y comprobante S/ 150.00
4. | Certificado de egresado. Solicitud y comprobante S/ 150.00
5. | Certificados modulares IES Copia de certificado  de $/'/ 800.00
estudios y voucher
6. | Constancia de estudio. Solicitud y comprobante S/ 50.00
7. | Constancia de orden de mérito (Tercio o Quinto) Solicitud y comprobante S/ 50.00
8. | Constancia de EFSRT. Solicitud y comprobante S/ 50.00
9. | Constancia de primera matricula Solicitud y comprobante S/ 50.00
10. | Constancia de Titulo en tramite Solicitud y comprobante S/ 50.00
11. | Convalidacion Solicitud y comprobante s/2550.00
12. | Diploma de Bachiller técnico. Solicitud y comprobante S/ 300.00
13. | Diploma de Titulo de Profesional Técnico Solicitud y comprobante S/ 300.00
14. | Duplicado de Certificado de egresado o estudios Solicitud y comprobante S/ 100.00
15. | Duplicado de modulares Solicitud y comprobante S/ 100.00 por médulo
16. | Duplicado de titulo IES. Solicitud y comprobante S/ 300.00
17. | Examen de subsanacion (por curso). Solicitud y comprobante S/ 75.00
18. | Licencia de estudios (tutoria) Solicitud y comprobante S/ 50.00
19. | Recuperacién de curso tedrico-practico (por curso). Solicitud y comprobante S/ 600.00
20. | Recuperacién de EFSRT (por cada dia) Solicitud y comprobante S/ 100.00
21. | Recuperacién de Proyecto integrador (por cada dia) Solicitud y comprobante S/ 100.00
22. | Rectificacion de nombres y apellidos Solicitud y comprobante S/ 50.00
23. | Reincorporacién de estudios. Solicitud y comprobante S/ 150.00
Tramites de Titulacion IES para admisiones 2018 11l, 2019 |,
24. | I, lll. (Certificado de estudios, certificados modulares y | Solicitud y comprobante S/ 1,200.00
titulo a nombre de la nacién)
25. | Traslado interno o externo Solicitud y comprobante S/ 200.00
26. | Titulacion por convalidacidn Solicitud y comprobante S/ 2,550.00

Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”






