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PRESENTACION

El Manual de Procesos Académicos (MPA) del Instituto de Educacién Superior Privado DANNET
constituye un instrumento de gestién que establece de manera ordenada los procedimientos
vinculados al régimen académico institucional, en concordancia con la normativa vigente, los
Lineamientos Académicos Generales, las Condiciones Basicas de Calidad y los instrumentos de
gestidn institucional.

Su finalidad es orientar el desarrollo de los procesos académicos que correspondan a
postulantes, ingresantes, estudiantes y egresados, precisando para cada procedimiento,
segln corresponda, los requisitos, responsables, secuencia, plazos, costos, medios de
presentacion, formularios y formatos. Esta organizacidon permitird una gestion académica
transparente, oportuna, trazable y de facil comprension para los usuarios.

En atencién a la modalidad semipresencial de DANNET, los procedimientos podran
desarrollarse mediante mecanismos presenciales o digitales, segin su naturaleza,
garantizando la identificacidn del solicitante, la seguridad de la informacién, la validez de la
documentacidén presentada y la conservacion de las evidencias generadas.

El presente Manual se articula con el Proyecto Educativo Institucional (PEl), el Reglamento
Interno (RI) y el Manual de Perfiles de Puestos (MPP), manteniendo coherencia entre la
propuesta institucional y pedagégica, las disposiciones que regulan los procesos académicos
y las responsabilidades de los puestos que intervienen en su ejecucidon. Asimismo, incorpora
los flujogramas, formularios y formatos necesarios para facilitar la aplicacidon uniforme de los
procedimientos y su difusion a través de los canales institucionales.
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GENERALIDADES

FINALIDAD

Establecer criterios claros y uniformes para el desarrollo de los procesos académicos del
Instituto de Educacioén Superior Privado DANNET, de manera que su atencidn se realice
de forma ordenada, transparente, oportuna y trazable, conforme a la normativa vigente
y a los instrumentos de gestidn institucional, facilitando su conocimiento y adecuada
aplicacion por parte de los usuarios y responsables institucionales.

OBIJETIVO

Definir y organizar los procedimientos académicos que desarrollard DANNET,
estableciendo para cada uno de ellos, segun corresponda, los requisitos, responsables,
etapas y secuencia, plazos, costos, medios de presentacidn, formularios y formatos, asi
como su representacion mediante flujogramas.

Asimismo, facilitar la orientacidén de postulantes, ingresantes, estudiantes y egresados y
contribuir a una gestidon académica eficiente, accesible y coherente con las disposiciones
institucionales.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicaciéon a los procesos académicos del Instituto de
Educacidon Superior Privado DANNET y comprende a postulantes, ingresantes,
estudiantes y egresados, segun la naturaleza del procedimiento.

Sus disposiciones son de observancia para los 6rganos, unidades y puestos que
intervienen en la orientacién, recepcién, evaluacion, atencién, registro y resolucion de
los procedimientos académicos, de acuerdo con las funciones y responsabilidades
establecidas en los instrumentos de gestidn institucional.
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Los procedimientos podran ser atendidos mediante mecanismos presenciales o
digitales, seglin su naturaleza y conforme a las condiciones establecidas por la normativa
vigente y por DANNET.

ARTICULACION CON LOS INSTRUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL

El Manual de Procesos Académicos se articula con el Proyecto Educativo Institucional
(PEl), el Reglamento Interno (RI) y el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) de DANNET,
manteniendo correspondencia entre la propuesta institucional y pedagdgica, la
regulacion de los procesos académicos y las funciones y responsabilidades de los
puestos que intervienen en su ejecucion.

En este marco, el Rl establece las disposiciones generales que regulan los procesos
académicos; el MPA desarrolla su ejecucion de manera secuencial y operativa; y el MPP
establece los puestos, funciones, responsabilidades y relaciones de coordinaciéon que
corresponden para su adecuada ejecucion.
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MARCO NORMATIVO

El Manual de Procesos Académicos del Instituto de Educacidn Superior Privado DANNET se

sustenta en las disposiciones legales y normativas aplicables a la Educacién Superior

Tecnoldégica vy, particularmente, en aquellas que regulan los procesos de régimen académico.

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512 y sus
modificatorias.

Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, que actualiza los Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacioén Superior Tecnolégica, y sus modificatorias.

Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, que aprueba las disposiciones que
regulan las Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento de Institutos de
Educacidn Superiory Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica, y sus modificatorias.
Proyecto Educativo Institucional del IES Privado DANNET.

Reglamento Interno del IES Privado DANNET.

Manual de Perfiles de Puestos del IES Privado DANNET.

Plan de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo EFSRT.



2,

Donnel' MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2026 - 2032
INSTITUTO

3.1

3.2

DISPOSICIONES GENERALES

ORGANIZACION Y ATENCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

Los procesos académicos del Instituto de Educaciéon Superior Privado DANNET se
organizaran y atenderan de acuerdo con su naturaleza, la normativa vigente, el
Reglamento Interno y las disposiciones establecidas en el presente Manual.

La atencidon podrd realizarse mediante mecanismos presenciales o digitales, segln
corresponda, considerando las caracteristicas de la modalidad semipresencial y
garantizando la identificacién del solicitante, la seguridad de la informacion, la validez
de la documentacidn presentada y la conservacién de las evidencias generadas durante
el procedimiento.

La Direccion Académica y la Secretaria Académica, en el dmbito de sus competencias y
en coordinacion con las unidades que correspondan, aseguraran la adecuada ejecucién
y registro de los procesos académicos. La participacién de cada responsable se efectuara
de acuerdo con las funciones establecidas en el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) y
demads instrumentos de gestidn institucional.

ESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos académicos comprendidos en el presente Manual se desarrollardn
de manera uniforme, incorporando la informacidon necesaria para facilitar su
comprensién y aplicacion. Cada procedimiento contendra, segin corresponda:

a. Denominacion del procedimiento: identifica el tramite o procedimiento
académico.

b. Descripcion: precisa brevemente su finalidad y alcance.

c. Requisitos: sefala la documentacién o las condiciones que debera cumplir el
solicitante.
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d. Responsable: identifica la unidad o responsable institucional que interviene en el
procedimiento, de acuerdo con sus competencias.

e. Medio de presentacion o atencion: indica si el procedimiento se realizard de
manera presencial, digital o mediante ambos mecanismos, seglin corresponda.

f. Secuencia del procedimiento: describe ordenadamente las actividades necesarias
desde su inicio hasta su culminacién.

g. Plazo de atencion: establece el tiempo previsto para la atencion del
procedimiento, expresado en dias habiles o calendario, segun corresponda.

h. Costo: sefala el importe aplicable al procedimiento o su gratuidad, cuando
corresponda.

i Formato o formulario: identifica el documento institucional requerido para iniciar,
sustentar o registrar el procedimiento, cuando corresponda.

j- Resultado del procedimiento: identifica el documento, registro, decisién o
actuacién que corresponda como resultado de su atencion.

k. Flujograma: representa graficamente la secuencia y la participacion de los
responsables que intervienen en el procedimiento.

Con la finalidad de simplificar y uniformizar la gestién documental, DANNET utilizara
cuatro formatos institucionales de aplicacidon general, destinados a la inscripcion y
matricula, presentacién de solicitudes académicas, verificacién y registro de
evaluaciones y resultados académicos.

Estos formatos se aplicaran segun la naturaleza de cada procedimiento, conforme a los
requisitos y responsabilidades establecidos en el presente Manual. Cuando
corresponda, se utilizaran los documentos y registros especificos exigidos por la
normativa vigente.
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PROCESOS DE ADMISION

La admisidn es el proceso mediante el cual una persona accede a una vacante en uno de los
programas de estudios ofertados por el Instituto de Educacion Superior Privado DANNET. El
proceso se desarrollard de acuerdo con las vacantes disponibles, las modalidades de admisidn,
el cronograma y las disposiciones establecidas por la normativa vigente y los instrumentos de
gestidn institucional.

DANNET publicara, a través de sus medios institucionales, la informacién correspondiente al
proceso de admisidn, incluyendo las vacantes ofertadas, requisitos, cronograma, modalidad
de evaluacién y resultados. Cuando la evaluacién se desarrolle mediante medios informaticos
o plataformas virtuales, se adoptaran mecanismos que permitan garantizar la identificacién
del postulante, la seguridad del proceso y el registro de las evidencias correspondientes.

La admisidn comprendera las siguientes modalidades:

a.  Admision ordinaria.
Admisidn por exoneracion.

c. Admisidn extraordinaria, cuando sea autorizada o corresponda conforme a la normativa
vigente.

4.1 ADMISION ORDINARIA
Descripcion

Es la modalidad de admisidon mediante la cual el postulante participa en una evaluacion
para acceder, por orden de mérito, a una de las vacantes ofertadas por DANNET en el
programa de estudios al que postula.

Requisitos

El postulante debera cumplir con los siguientes requisitos:

a. Registrar su inscripcion al proceso de admisién mediante la ficha o formulario
establecido por DANNET.
b. Presentar documento de identidad, conforme corresponda.
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C. Acreditar haber concluido la Educacién Basica, de acuerdo con la normativa
vigente.

Responsable

La Direccion Académica, en coordinacién con la Secretaria Académica y las unidades
que correspondan, serd responsable de la organizacién y desarrollo del proceso de
admision, de acuerdo con las funciones establecidas en los instrumentos de gestién
institucional.

Medio de presentacion y atencion

La inscripcion y las actuaciones vinculadas al proceso podran realizarse mediante
mecanismos digitales, segun lo establecido en la convocatoria.

Secuencia del procedimiento

1. DANNET determina y publica las vacantes, cronograma y condiciones del proceso
de admisidn.

2. El postulante registra su inscripcidn y presenta los requisitos establecidos.
Se verifica el cumplimiento de los requisitos y se registra al postulante.

4.  El postulante participa en la evaluacion de admisién en la fecha y modalidad
establecidas.

5.  Se procesan los resultados y se establece el orden de mérito.

6. DANNET publica los resultados del proceso.

7. El postulante que alcanza una vacante adquiere la condicidn de ingresante y queda
habilitado para efectuar el proceso de matricula correspondiente.

Plazo de atencion

Conforme al cronograma institucional del proceso de admisién.
Costo

Sin costo

Formato
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F-01: Ficha Unica de Inscripcién y Matricula, seccién correspondiente a la inscripcién al
proceso de admision.

Resultado del procedimiento

Obtencidon de una vacante y condicidn de ingresante, de acuerdo con el orden de mérito
y las vacantes ofertadas.

Flujograma

PROCESO DE ADMISION - MODALIDAD ORDINARIA

Determina y publica
vacantes, requisitos,

cronograma y
condiciones del proceso FIN
de admision Ar

DANNET

INICIO

Y %
Toma conocimiento

de los resultados y queda
habilitado para efectuar
el proceso de matricula
correspondiente

Registra su inscripcion
y presenta los requisitos
establecidos

Postulante

A
S )

Secretaria
Académica

Verifica el cumplimiento
de los requisitos y
registra al postulante

Registra al postulante
que alcanzé una vacante

como ingresante

Postulante

Participa en la
evaluacion de admision
en la fecha y modalidad

establecidas

e

Procesa los resultados
y establece el orden
de mérito

Publica los resultados
del proceso de admision

Direccién
Académica

-

4.2 ADMISION POR EXONERACION

Es la modalidad de admisién mediante la cual determinados postulantes pueden ser
exonerados de la evaluacion ordinaria de ingreso, siempre que acrediten encontrarse
comprendidos en alguno de los supuestos establecidos por la normativa vigente y
existan vacantes destinadas a esta modalidad.

Podran acogerse a la modalidad de admisién por exoneracién:

a. Deportistas calificados.
b. Estudiantes talentosos.
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C. Personas que se encuentren cumpliendo el Servicio Militar Voluntario.

La condicion que sustenta la exoneracién deberd ser acreditada mediante la
documentacién emitida por la autoridad competente, de conformidad con la normativa
aplicable.

Requisitos
El postulante debera:

a. Registrar su inscripcién mediante la ficha o formulario establecido por DANNET.

b.  Presentar el documento de identidad correspondiente.
Presentar el documento oficial que acredite su condicion de deportista calificado,
estudiante talentoso o persona que se encuentre cumpliendo el Servicio Militar
Voluntario, segln corresponda.

d.  Cumplir con las demas condiciones establecidas en la convocatoria institucional.

Responsable

La Direccion Académica, en coordinacion con la Secretaria Académica y las unidades que
correspondan, verificard el cumplimiento de los requisitos y la documentacién que
sustente la condicion de exoneracion.

Medio de presentacidn y atencion
Presencial o digital, conforme a lo establecido en la convocatoria.

Secuencia del procedimiento

1. DANNET publica las vacantes y condiciones aplicables a la modalidad de admisién
por exoneracioén.

2. El postulante registra su inscripcidn y presenta la documentacién requerida.

3.  Se verifica el cumplimiento de los requisitos y la validez del documento que
acredita la condicion de exoneracidn.

4.  Se determina la procedencia de la solicitud.

5. Cuando corresponda, se aplican los mecanismos de seleccion establecidos en la
convocatoria.

6. Se determinany publican los resultados.

7. El postulante que alcanza una vacante adquiere la condicidn de ingresante y queda
habilitado para efectuar su matricula.
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Plazo de atencion
Conforme al cronograma institucional del proceso de admision.

Costo
Sin costo

Formato

F-01: Ficha Unica de Inscripcién y Matricula, seccién correspondiente a la inscripcién al
proceso de admisién, acompafiada de la documentacidn que acredite la condicion de
exoneracion.

Resultado del procedimiento
Obtenciéon de una vacante y condiciéon de ingresante, previo cumplimiento de las
condiciones establecidas para esta modalidad.

Flujograma
PROCESO DE ADMISION - MODALIDAD POR EXONERACION
= Publica vacantes
z y condiciones aplicables
‘z( ala admision
(=) INICIO por exoneracion
@ y Toma conocimiento
2 V- N
& Registra su inscripcion de '0.5. resultados y queda
2 y presenta la documentacion habilitado para efegtuar
o : el proceso de matricula
o requerida ] FIN
a ) correspondiente
A4
o e 2\
g9 Verifica el cumplimiento No Registra al postulante
SE de los requisitos y la validez 5 ¢Procede que alcanza una vacante
8 T del documento que acredita la solicitud? como ingresante
& ft’ la condicion de exoneracion ) Comunica la FIN
v no procedencia
Si
A4
c 8
0 = Cuando corresponda, ) A
s £ aplica los mecanismos Determina y publica
§ B de seleccion establecidos los resultados
=393 en la convocatoria

4.3 ADMISION EXTRAORDINARIA
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Es la modalidad de admisién que se implementard cuando sea autorizada o corresponda
conforme a la normativa vigente, principalmente en el marco de becas y programas
promovidos por el Ministerio de Educacidn, el Programa Nacional de Becas y Crédito
Educativo (PRONABEC) u otras iniciativas reguladas por la autoridad competente.

Los postulantes que accedan mediante esta modalidad estaran sujetos a los requisitos,
beneficios, vacantes, cronograma y mecanismos de seleccidon establecidos en la
respectiva convocatoria, programa o disposicién que regule el proceso.

Requisitos

El postulante debera cumplir con los requisitos establecidos en la norma, convocatoria,
programa o disposicidon que autorice el proceso de admisién extraordinaria, asi como
con aquellos que resulten necesarios para su implementacién institucional.

Cuando corresponda, debera:

a. Registrar su inscripcion en el medio establecido para el proceso.
Presentar el documento de identidad correspondiente.
Presentar la documentacién especifica exigida por la beca, programa o
convocatoria extraordinaria.

d. Cumplir con las demds condiciones previstas en la disposicién que regule el
proceso.

Responsable

La Direccion Académica, en coordinacion con la Secretaria Académica y las unidades que
correspondan, implementard el proceso de admisién extraordinaria conforme a las
disposiciones emitidas por la autoridad competente y a las funciones establecidas en los
instrumentos de gestion institucional.

Medio de presentacidn y atencion

Presencial y/o digital, segin lo establecido en la convocatoria o disposicidon que regule
el proceso extraordinario.
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Secuencia del procedimiento

1. Se recibe o identifica la disposicion que autoriza el proceso de admision
extraordinaria.

2. DANNET determina las condiciones institucionales para su implementacién.

3.  Se publican las vacantes, requisitos, cronograma y demds condiciones aplicables.

4. El postulante registra su inscripcién y presenta la documentacion requerida.

5.  Se verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos.

6. Se desarrolla la evaluacion o mecanismo de seleccién previsto para el proceso,
cuando corresponda.

7. Sedeterminany publican los resultados.

El postulante que obtiene una vacante adquiere la condiciéon de ingresante y
gueda habilitado para efectuar la matricula correspondiente.

Plazo de atencion
Conforme al cronograma vy a las disposiciones que regulen el proceso extraordinario.

Costo
Sin costo

Formato

F-01: Ficha Unica de Inscripcidon y Matricula, seccién correspondiente a la inscripcién al
proceso de admisién, cuando resulte aplicable conforme a las disposiciones de la
convocatoria extraordinaria.

Resultado del procedimiento
Obtencion de una vacante y condicidén de ingresante, cuando corresponda conforme a

las disposiciones que regulen el proceso extraordinario.

Flujograma
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V.

MATRICULA Y CONTINUIDAD DE ESTUDIOS

Los procedimientos comprendidos en el presente capitulo permiten formalizar y mantener la
condicidn de estudiante, postergar o interrumpir temporalmente los estudios y retornar a la
formacién académica, segun corresponda.

5.1 MATRICULA

La matricula es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante se registra en un
programa de estudios y en las unidades didacticas que correspondan a un periodo
académico, adquiriendo o manteniendo su condicion de estudiante de DANNET.

Para el ingresante, la matricula se efectuara después de haber obtenido una vacante
mediante el proceso de admisidon y acreditar la culminacion satisfactoria de la Educacién
Basica. Para los estudiantes que continldan estudios, la ratificaciéon de matricula se
realizard en cada periodo académico, respetando los prerrequisitos establecidos en el
plan de estudios. El cédigo de matricula sera uUnico durante toda la trayectoria
académica.

Requisitos
Para el ingresante:

a. Haber obtenido una vacante en el proceso de admision correspondiente.

b.  Acreditar la culminacidn satisfactoria de la Educacion Basica.
Presentar la documentacion académica y personal requerida para la conformacién
de su expediente.

d. Efectuar el pago correspondiente al derecho de matricula, de acuerdo con el
tarifario institucional vigente.

Para el estudiante que continua estudios:
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a. Encontrarse  habilitado académicamente para continuar el periodo
correspondiente.

b. Registrar las unidades didacticas que le correspondan, considerando los
prerrequisitos establecidos en el plan de estudios.

C. Efectuar el pago del derecho de matricula, conforme al tarifario institucional
vigente.

Responsable

La Secretaria Académica, en coordinacién con la Direccion Académica y las unidades
que correspondan.

Medio de presentacidn y atencion
Presencial y/o digital, dentro del cronograma institucional de matricula.
Secuencia del procedimiento

1. DANNET publica el cronograma y las condiciones para la matricula.
El ingresante o estudiante presenta o actualiza la informacién requerida.
Secretaria Académica verifica la condicion académica y la documentacion
correspondiente.

4.  Se verifica el cumplimiento de los requisitos y, cuando corresponda, el pago del
derecho de matricula.

5.  Seregistran las unidades didacticas correspondientes al periodo académico.

6. La matricula queda registrada en el sistema académico institucional.

7.  Se genera la constancia o evidencia de matricula correspondiente.

Plazo de atencidon
Dentro del cronograma institucional establecido para cada periodo académico.
Costo

Matricula regular: S/ 100.00
Matricula extemporanea: S/ 150.00



>) Donnel' MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2026 - 2032

INSTITUTO

Formato

F-01: Ficha Unica de Inscripcién y Matricula, seccién correspondiente a la matricula.

Resultado del procedimiento

Registro de matricula y adquisicidn de la condicién de estudiante.

Flujograma
PROCESO DE MATRICULA
& Publica el cronograma
= y las condiciones
< para la matricula
= INICIO \ I
Y
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|
1]
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Secretar académica y la documentacion los requisitos? para su subsanacion
gerana presentada
Académica \ .
Autoriza el registro
de la matricula
1
Caia Realiza el pago del derecho
/ de matricula (regular o
extemporanea)
1
Secretaria Registra las unidades didacticas Generalla consiandia Entr :
A ’ Rt ega la constancia
Académica del periodo académico y 0 evidencia de matricula de matricula
formaliza la matricula en el sistema FIN

5.2 RESERVA DE MATRICULA

La reserva de matricula es el procedimiento mediante el cual el ingresante que ha
obtenido una vacante solicita postergar el inicio de sus estudios, conservando
temporalmente el derecho a matricularse en el programa de estudios correspondiente.

La reserva podra solicitarse hasta por un maximo de dos (2) periodos académicos,
conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de DANNET.
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El ingresante podra solicitar su matricula antes del vencimiento del periodo autorizado.
Si, vencido el plazo maximo de reserva, no efectlia su matricula dentro del cronograma
establecido, perderd el derecho a la vacante obtenida en el proceso de admisién
correspondiente. Para ingresar posteriormente a DANNET deberd participar en un
nuevo proceso de admision, conforme a la normativa vigente.

Requisitos

a. Haber obtenido una vacante mediante el proceso de admision correspondiente.
Presentar la solicitud de reserva de matricula dentro del plazo establecido por
DANNET.

c. Presentar el documento de identidad correspondiente.

Efectuar el pago del derecho de reserva de matricula, conforme al Tarifario
Institucional vigente.

Responsable

La Secretaria Académica recibe, verifica y registra la solicitud, en coordinacion con la
Direccién Académica, que evalla su procedencia.

Medio de presentacidn y atencion
Presencial o digital.
Secuencia del procedimiento

1. El ingresante presenta la solicitud de reserva dentro del plazo establecido.
Secretaria Académica verifica la condicidn de ingresante y el cumplimiento de los
requisitos.

Direcciéon Académica evalla la procedencia de la reserva.

Se registra el periodo autorizado de reserva.

Se comunica al solicitante el resultado.

o v ks w

La reserva queda registrada en el expediente y en el sistema académico
institucional.

Plazo de atencion

Hasta cinco (5) dias habiles contados desde la presentacion de la solicitud completa.
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Costo
S/ 30.00

Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn reserva de matricula.

Resultado del procedimiento

Reserva de matricula autorizada y registrada hasta por el periodo aprobado, sin exceder
el maximo de dos periodos académicos.

Flujograma
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5.3 LICENCIA DE ESTUDIOS

La licencia de estudios es el procedimiento mediante el cual el estudiante matriculado
solicita interrumpir temporalmente su formacidn por causas debidamente sustentadas,
conservando la posibilidad de reincorporarse posteriormente.
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La licencia podrd concederse hasta por un maximo de cuatro (4) periodos académicos,
de acuerdo con los Lineamientos Académicos Generales y el Reglamento Interno.

Requisitos

a. Tener la condicion de estudiante de DANNET.
Presentar solicitud de licencia de estudios dentro del plazo establecido.
Indicar el periodo o periodos para los cuales solicita la licencia.

d. Presentar, cuando corresponda, la documentacién que sustente la causa
invocada.

e. Efectuar el pago del derecho de licencia de estudios, conforme al Tarifario
Institucional vigente.

Responsable

La Secretaria Académica recibe, verifica y registra la solicitud, en coordinacion con la
Direccién Académica, que evalla su procedencia.

Medio de presentacidn y atencion
Presencial y/o digital.
Secuencia del procedimiento

1. El estudiante presenta la solicitud y, cuando corresponda, la documentacién
sustentatoria.

Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos.

Direccién Académica evalua la solicitud.

Se determina el periodo autorizado de licencia.

Se comunica el resultado al estudiante.

oA WN

La licencia se registra en el expediente y en el sistema académico correspondiente.
Plazo de atencion

Hasta cinco (5) dias habiles contados desde la presentacion completa de la solicitud.

Costo

S/ 30.00 de acuerdo con el Tarifario Institucional vigente.
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Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn licencia de estudios.

Resultado del procedimiento

Licencia de estudios autorizada y registrada por el periodo correspondiente, sin exceder
el maximo de cuatro periodos académicos.

Flujograma
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REINCORPORACION

La reincorporacion es el procedimiento mediante el cual el ingresante o estudiante
retorna a DANNET luego de un periodo de reserva de matricula o licencia de estudios.

La solicitud debera realizarse antes de la culminacién del plazo establecido para la
matricula del periodo académico en el que se pretende continuar estudios. El interesado
podra solicitar su reincorporacién antes de que concluya el periodo autorizado de
reserva o licencia.
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Cuando durante el periodo de ausencia se haya modificado el plan de estudios, DANNET
determinara las convalidaciones o adecuaciones y la ruta formativa que correspondan
antes de formalizar la continuidad académica.

Requisitos

a. Haber contado con reserva de matricula o licencia de estudios.
Presentar solicitud de reincorporacidon dentro del plazo establecido para la
matricula del periodo correspondiente.

C. Presentar el documento de identidad correspondiente.
Cumplir, cuando corresponda, con las condiciones académicas derivadas de
cambios en el plan de estudios.

e. Efectuar el pago del derecho de reincorporacién, conforme al Tarifario
Institucional vigente.

Responsable

La Secretaria Académica, en coordinacién con la Direccion Académica y, cuando
corresponda, con la Jefatura de Programas de Estudios.

Medio de presentacidn y atencion
Presencial y/o digital.
Secuencia del procedimiento

1. El interesado
2. enelsistemay en el expediente académico.
3. El interesado queda habilitado para efectuar su matricula.

Plazo de atencion

Hasta cinco (5) dias habiles, siempre que la solicitud haya sido presentada antes del
cierre del periodo de matricula correspondiente.

Costo

Reincorporacion S/ 10.00, de acuerdo con el Tarifario Institucional vigente.
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Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcién reincorporacién.

Resultado del procedimiento

Reincorporacion aprobada y habilitacién para efectuar la matricula correspondiente.

Flujograma
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VI.

CONVALIDACION Y TRASLADOS

Los procedimientos de convalidacion y traslado facilitan la continuidad de la trayectoria
formativa del estudiante mediante el reconocimiento de aprendizajes previamente adquiridos

y, cuando corresponda, su incorporacion o cambio a un programa de estudios de DANNET.

La evaluacidon académica estara a cargo de la Direccién Académica, con participacién de la
Jefatura de Programas de Estudios y el apoyo de la Secretaria Académica para la recepcion,

registro y custodia de la documentacion correspondiente.

6.1

CONVALIDACION

La convalidacion es el proceso mediante el cual DANNET reconoce las capacidades o
competencias adquiridas previamente por una persona en el dmbito educativo o,
cuando corresponda, mediante certificacién de competencias, permitiendo la
continuidad de su trayectoria formativa.

La convalidacidn podra efectuarse:

a. Entre planes de estudios, por cambio de plan de estudios, cambio de programa
de estudios, traslado u otros supuestos establecidos en la normativa vigente.

b. Por unidades de competencia, cuando corresponda al reconocimiento de
certificaciones de competencias laborales o certificaciones modulares
vdlidamente emitidas.

En la convalidacidén entre planes de estudios, las unidades diddacticas constituyen las
unidades académicas minimas de convalidacién y deberan encontrarse aprobadas.
DANNET efectuarda el analisis comparativo de la documentacion académica
correspondiente, considerando los silabos, contenidos, nivel de complejidad y demas
criterios establecidos por los LAG.
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Requisitos

a. Presentar solicitud de convalidacién.
Presentar certificado de estudios o documento oficial que acredite las unidades
didacticas aprobadas, cuando corresponda.

C. Presentar los silabos de las unidades didacticas cuya convalidacion se solicita,
debidamente emitidos o validados por la instituciéon de procedencia.

d. Presentar la certificacién de competencias o certificacion modular, cuando la
convalidacién se solicite por unidades de competencia.

e. Efectuar el pago del derecho de convalidacién que corresponda, conforme al
tarifario institucional.

Responsable

La Direccién Académica, con participacion de la Jefatura de Programas de Estudios para
la evaluacion académica y de la Secretaria Académica para la recepcion, registro y
custodia de la documentacion.

Medio de presentacion y atencion
Presencial y/o digital.
Secuencia del procedimiento

1. El interesado presenta la solicitud y documentacién correspondiente.
Secretaria Académica verifica la presentacién de la documentacién requerida.

3. La Direccién Académica deriva el expediente a la Jefatura de Programas de
Estudios para la evaluacién académica.

4.  Se realiza el analisis comparativo de las unidades didacticas, capacidades o
competencias, segun corresponda.

5. Se determina la procedencia total o parcial de la convalidacidn solicitada.

6. La Direccién Académica formaliza el resultado mediante el acto institucional
correspondiente.

7. La Secretaria Académica registra las unidades didacticas, capacidades o
competencias convalidadas, segun corresponda, en el expediente y en el sistema
académico institucional.

8.  Se comunica el resultado al interesado.
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Plazo de atencion

Hasta diez (10) dias habiles, contados a partir de la presentacion del expediente
completo.

Costo
Convalidaciones por Unidades Didacticas: S/ 10.00
Convalidacién de Idiomas: S/ 20.00.

Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn convalidacion.
F-03: Lista Unica de Verificacién de Expedientes.

Resultado del procedimiento

Convalidacioén total o parcial de las unidades didacticas, capacidades o competencias
que correspondan y su registro académico.

Flujograma
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6.2 TRASLADO INTERNO

El traslado interno es el proceso mediante el cual un estudiante de DANNET solicita
continuar sus estudios en otro programa de estudios de la misma institucién.

Procedera siempre que el estudiante haya culminado por lo menos el primer periodo
académico y exista vacante disponible en el programa de destino, conforme a lo
establecido en el Reglamento Interno.

Requisitos

a. Presentar solicitud de traslado interno.

b. Haber culminado por lo menos el primer periodo académico.

c. Contar con vacante disponible en el programa de estudios de destino.
d. Efectuar el pago del derecho de traslado interno, conforme al Tarifario

Institucional vigente.
Responsable

La Direcciéon Académica, en coordinacidn con la Jefatura de Programas de Estudios y la
Secretaria Académica.

Medio de presentacion y atencion
Presencial y/o digital, dentro de los plazos establecidos institucionalmente.
Secuencia del procedimiento

1. El estudiante presenta la solicitud de traslado interno.

Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos y el pago de los
derechos correspondientes.

3.  Se verifica la existencia de vacante en el programa de destino.

Direccion Académica dispone la evaluacién académica correspondiente.

5. La Jefatura de Programas de Estudios realiza el andlisis comparativo de los planes
de estudios de origen y destino y determina las convalidaciones que
correspondan.

6. Se determina la ubicacién y ruta académica que correspondera al estudiante.

7. La Direccidén Académica formaliza el resultado del traslado.



>) Donnel' MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2026 - 2032

INSTITUTO

8. La Secretaria Académica registra el traslado y las convalidaciones aprobadas en el
expediente y en el sistema académico institucional.

9.  Se comunica el resultado al estudiante y se habilita su matricula en el programa
de destino.

Plazo de atencion
Hasta diez (10) dias habiles, contados desde la presentacion del expediente completo.

Costo

S/ 20.00, de acuerdo con el Tarifario Institucional vigente.
Formato
F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn traslado interno.

Resultado del procedimiento

Traslado interno aprobado, convalidaciones registradas y habilitacién para matricula en
el programa de destino.

Flujograma
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6.3 TRASLADO EXTERNO

El traslado externo es el proceso mediante el cual un estudiante procedente de otra
institucion de educacién superior solicita continuar sus estudios en un programa de
estudios de DANNET.

Para su procedencia, DANNET deberd contar con vacante disponible en el programa
solicitado. El interesado presentara su solicitud acompafiada del certificado de estudios
de la institucién de procedencia y la documentacidn necesaria para efectuar la
convalidacién correspondiente.

Requisitos

Presentar la solicitud de traslado externo.

Acreditar haber culminado por lo menos el primer periodo académico en la
institucion de procedencia.

Presentar el certificado oficial de estudios que acredite las unidades didacticas
cursadas y aprobadas.

Presentar los silabos correspondientes a las unidades diddacticas cuya
convalidacidn se solicita, debidamente emitidos o validados por la institucion de
procedencia.

Contar con vacante disponible en el programa de estudios de destino.

Presentar la documentacién personal y académica necesaria para su
incorporacion a DANNET.

Efectuar el pago del derecho de traslado externo, conforme al Tarifario
Institucional vigente.

Responsable

La Direccion Académica, en coordinacion con la Jefatura de Programas de Estudios y
Secretaria Académica.

Medio de presentacidn y atencion

Presencial y/o digital, antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.
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Secuencia del procedimiento

El solicitante presenta la solicitud y la documentacién académica requerida.
La Secretaria Académica verifica que el expediente se encuentre completo.

Se verifica la disponibilidad de vacante en el programa de destino.

La Direccidn Académica dispone la evaluacién académica correspondiente.

vk wih e

La Jefatura de Programas de Estudios realiza el analisis comparativo de los planes

de estudios de origen y destino y determina las convalidaciones que

correspondan.

6. Se determinan las unidades didacticas convalidadas y la ruta académica que
corresponderd al estudiante.

7. La Direccion Académica determina y formaliza la procedencia del traslado externo.

8. La Secretaria Académica registra el traslado y las convalidaciones aprobadas en el
expediente y en el sistema académico institucional.

9. Se comunica el resultado al solicitante y se le habilita para efectuar su matricula.

Plazo de atencion
Hasta diez (10) dias habiles, contados desde la presentacién del expediente completo.
Costo

Traslado externo: sin costo.

Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn traslado externo.
F-03: Lista Unica de Verificacién.

Resultado del procedimiento

Traslado externo aprobado, convalidaciones registradas y habilitacidn para efectuar la
matricula en el programa de destino.
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Flujograma
PROCESO DE TRASLADO EXTERNO
Presenta la solicitud de 1
Solicitante traslado externo y la 2
(estudiante) documentacion académica
INICIO requerida
i |
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Académica
2 3 : ey Comunica la no
Verifica la existencia de vacante Existe procedencia del
en el programa de destino vacante? traslado
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v
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< T
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Académica aprobadas en el expediente y en el y lo habilita para efectuar su
sistema académico institucional matricula en el programa de destino FIN
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7.1

VII.

EVALUACION ACADEMICA

Los procedimientos complementarios de evaluaciéon académica tienen por finalidad
atender situaciones vinculadas con la recuperacién de aprendizajes, la evaluacién
extraordinaria y la revision o rectificacién de calificaciones, garantizando la objetividad,
transparencia, oportunidad y trazabilidad de los resultados académicos.

DANNET aplicara el sistema de calificacién vigesimal. La calificacion minima aprobatoria
serd de trece (13) y la fraccion mayor o igual a 0,5 se considerara a favor del estudiante.

RECUPERACION ACADEMICA

La recuperacion académica comprende las acciones que DANNET implementara durante
el desarrollo de una unidad didactica para brindar al estudiante la oportunidad de
superar dificultades de aprendizaje y alcanzar los indicadores de logro previstos.

Su aplicacion tendra caracter formativo y estara vinculada con los aprendizajes que el
estudiante no hubiera alcanzado satisfactoriamente, considerando la naturaleza de la
unidad didactica y los criterios de evaluacion establecidos.

La recuperacién académica no sustituye la obligacion de cursar nuevamente una unidad
didactica desaprobada al finalizar el periodo académico. Las unidades didacticas que no
hayan sido aprobadas deberan cursarse nuevamente cuando sean programadas.

Requisitos

a. Encontrarse matriculado en la unidad diddactica correspondiente.
Presentar dificultades en el logro de los aprendizajes o indicadores previstos
durante su desarrollo.

c. Cumplir con las actividades o evaluaciones de recuperacién establecidas por el
docente.

d. Efectuar el pago del derecho de recuperacién académica, conforme al Tarifario
Institucional vigente.
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Aqui si faltaba incorporar el pago como requisito, siguiendo la misma légica que estamos
aplicando en los demds procedimientos.

Responsable

El docente de la unidad didactica, bajo seguimiento de la Jefatura de Programas de
Estudios y la supervision de la Direccion Académica.

Medio de atencion

Presencial o mediante el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA), segun la naturaleza de la
actividad y la organizacién semipresencial de la unidad didactica.

Secuencia del procedimiento

El docente identifica las dificultades de aprendizaje evidenciadas por el estudiante.
Comunica al estudiante los aprendizajes o indicadores que requieren
recuperacion.

3. Establece la actividad, estrategia o evaluacion de recuperacién correspondiente.
4, El estudiante desarrolla la actividad dentro del plazo indicado.

5. El docente evalla las evidencias presentadas.

6.  Registra el resultado obtenido conforme a los criterios académicos establecidos.
7. Incorpora el resultado en el registro académico.

Plazo

Durante el desarrollo de la unidad diddactica y antes del cierre de las calificaciones del
periodo académico.

Costo

Derecho de recuperacion: S/ 100.00

Formato

F-04: Registro de Evaluacion y Resultados Académicos, acompafiado del instrumento
de evaluacion correspondiente.
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Resultado

Resultado de recuperacion registrado dentro de la evaluacion de la unidad didactica.

Flujograma
PROCESO DE RECUPERACION ACADEMICA
1. dentifica is%lﬁ;::ﬂ:?ozl 3. Establece la actividad,
Docente dificultades de aprendizajes o indicadores estrategia o evaluacion
INICIO aprendizaje a recuperar de recuperacion
L g
4. Desarrolla la actividad
Estudiante de recuperacion dentro
del plazo indicado
|
E
5. Evalla las evidencias 6. Registra el resultado
Docente EEA obtenido conforme a los
criterios establecidos
|
L4
Secretaria 7. Incorpora el resultado
Académica en el registro académico
de la unidad didactica
FIN

7.2 EVALUACION EXTRAORDINARIA

La evaluacion extraordinaria es el procedimiento excepcional mediante el cual un

estudiante que mantiene pendiente la aprobacidon de una (1) o dos (2) unidades

didacticas para culminar el plan de estudios con el que desarrollé su formacién puede

solicitar ser evaluado, siempre que cumpla las condiciones y plazos establecidos en los

Lineamientos Académicos Generales.

Este procedimiento no constituye una modalidad ordinaria de recuperacién ni

reemplaza el desarrollo regular de las unidades didacticas.

Requisitos

a. Presentar solicitud de evaluacion extraordinaria.

Tener pendiente la aprobacién de una (1) o dos (2) unidades didacticas para

culminar el plan de estudios cursado.

c. Cumplir las condiciones y encontrarse dentro del plazo establecido por los

Lineamientos Académicos Generales para acceder a este procedimiento.

d. Efectuar el pago del derecho correspondiente, conforme al tarifario institucional

vigente.
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Responsable

La Direccién Académica, con participacién de la Jefatura de Programas de Estudios y del
docente o especialista que se designe para efectuar la evaluacién. La Secretaria
Académica realizara el registro académico correspondiente.

Medio de presentacidn y atencion

La solicitud podra presentarse presencial o digitalmente. La evaluacién se desarrollara
en la modalidad que determine DANNET de acuerdo con la naturaleza de la unidad
didactica y las condiciones establecidas institucionalmente.

Secuencia del procedimiento

O N o Ww

El estudiante presenta la solicitud de evaluacién extraordinaria.

Secretaria Académica verifica su situaciéon académica y el cumplimiento de los
requisitos.

Direcciéon Académica determina la procedencia de la solicitud.

La Jefatura de Programas de Estudios coordina la evaluacién y la designacién del
docente o especialista responsable.

Se comunica al estudiante la fecha, modalidad y condiciones de la evaluacidn.

El estudiante rinde la evaluacidn extraordinaria.

El docente o especialista responsable evallia y registra el resultado.

Secretaria Académica incorpora la calificacion en los registros académicos
correspondientes.

Se comunica el resultado al estudiante.

Plazo de atencion

Hasta diez (10) dias habiles, contados desde la presentacién de la solicitud completa
hasta la comunicacion del resultado.

Costo

Sin costo

Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn evaluacién extraordinaria.

F-04: Registro de Evaluacion y Resultados Académicos.
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Resultado
Calificacion obtenida y registrada oficialmente en la unidad diddctica correspondiente.

Flujograma

PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

: 1. Presenta la solicitud L
(Ets)}::gt'::::) ( ) de evaluacion extraordinaria |
INICIO I
v
Secretaria 2. Verifica la situacién académica LCumplIe Comunica observaciones
Académica y el cumplimiento de requisitos los requisitos? para su subsanacion
2
Direccién 3. Determina la procedencia |85;g’|32g%n Comunica la no procedencia
Académica de la solicitud e reotalahan de la solicitud
FIN
Si
Jefatura de 4. Coordina la evaluacion 5. Comunica al estudiante
Programas y la designacion del docente la fecha, modalidad
de Estudios o especialista responsable y condiciones de la evaluacion
1
v
Es{u{!lante 6. Rinde la evaluacion extraordinaria
(solicitante)
¥
Docente o 7. Evalta y registra
Especialista el resultado obtenido
conforme a los criterios establecidos
= T
Secretaria 8. Incorpora la calificacion en los 9. Comunica el resultado
Académica registros académicos correspondientes al estudiante
FIN

7.3 REVISION O RECTIFICACION DE CALIFICACIONES

La revisiéon de calificaciones es el procedimiento mediante el cual el estudiante solicita
la verificacion de una calificacién cuando considere que puede existir un error en su
asignacion, calculo o registro.

La rectificacién procedera unicamente cuando, como resultado de la revisidn, se
compruebe un error material, de cédlculo, transcripcion, registro u otra inconsistencia
objetivamente verificable. La solicitud de revisién no implica por si misma la
modificacion de la calificacion.

Requisitos

a. Presentar solicitud de revisién de calificacion.

b. Identificar la unidad didactica, evaluacidn y calificacidon cuya revisidn se solicita.

c. Indicar el motivo de la solicitud y, de contar con ellas, adjuntar las evidencias
correspondientes.
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Responsable

La Direccién Académica, con participacién de la Jefatura de Programas de Estudios y del
docente responsable de la unidad diddactica. Secretaria Académica efectuara Ia
rectificacion del registro cuando esta resulte procedente.

Medio de presentacidn y atencion
Presencial y/o digital.

Secuencia del procedimiento

1. El estudiante presenta la solicitud de revision debidamente sustentada.

2. Secretaria Académica registra la solicitud y la deriva a Direccién Académica.

3. Direcciéon Académica solicita la verificacién académica correspondiente.

4, El docente responsable y la Jefatura de Programas de Estudios revisan los
instrumentos, evidencias y registros que sustentan la calificacién.

5.  Se determina si la calificaciéon registrada es correcta o si existe error verificable.

6. Se comunica el resultado de la revision al estudiante.

7.  Sicorresponde rectificacion, Direccién Académica autoriza su modificacidn.

8.  Secretaria Académica efectua la rectificacién, dejando constancia del registro

original, del sustento y de la modificacion realizada.
Plazo de atencion
Hasta cinco (5) dias habiles, contados desde la presentacion de la solicitud completa.
Costo
Revisidn y/o Rectificacion es de S/ 25.00
Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn revisiéon o rectificacion de
calificaciones.

F-04: Registro de Evaluacidn y Resultados Académicos, cuando corresponda modificar o
registrar una calificacién.
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Resultado

Ratificacion de la calificacion original o rectificacion debidamente sustentada y

registrada.
Flujograma
PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA
& ( ) 1. Presenta la solicitud ]
(Eg};:g"::::) de evaluacion extraordinaria |
INICIO |
v
. 2. Verifica la situacion académica, ; Cumpl ; ;
Secretaria i e ¢umple Comunica observaciones
; el cumplimiento de requisitos los requisitos? ;
Académica y el pago del derecho correspondiente i EIRGUEIREER
L2
Direccién 3. Determina la procedencia ¢Proceds Comunica la no procedencia
‘ s la evaluacion de la solicitud
Académica de la solicitud & taondinaria? e la solicitu
FIN
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|
v
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(solicitante) [ 6. Rinde la evaluacién extraordinaria ]
¥
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Académica registros académicos correspondientes al estudiante .
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8.1

VIIL.

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO — EFSRT

DESARROLLO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS EFSRT

Es el proceso académico mediante el cual el Instituto de Educacion Superior Privado
DANNET organiza, desarrolla, acompafia, supervisa, evalla y registra las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT), como componente curricular
orientado a la aplicacidn y consolidacion progresiva de las competencias especificas y
para la empleabilidad previstas en el perfil de egreso de cada programa de estudios.

Las EFSRT se desarrollan en correspondencia con el perfil de egreso, las unidades de
competencia, los indicadores de logro, las unidades didacticas y el itinerario formativo
de los programas de estudios de Contabilidad, Desarrollo de Sistemas de Informacién y
Gestidon Administrativa.

Comprenden un total de doce (12) créditos equivalentes a trescientas ochenta y cuatro
(384) horas por programa de estudios, distribuidos progresivamente conforme al
itinerario formativo correspondiente.

Las EFSRT podran desarrollarse mediante:

a. Centros laborales externos, en empresas u organizaciones vinculadas con
DANNET mediante los mecanismos de cooperacidn correspondientes.

b. Proyectos Formativos Institucionales, desarrollados en los ambientes del
Instituto y organizados para reproducir situaciones vinculadas con el dmbito
profesional.

Requisitos
Para el inicio de las EFSRT, el estudiante debera:

a. Encontrarse matriculado en el periodo académico correspondiente.
b. Estar habilitado académicamente para desarrollar las EFSRT previstas en el
modulo formativo.
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C. Cumplir los requisitos académicos establecidos en el plan de estudios y en el Plan
de EFSRT.

d. Contar con la asignacidon de la plaza formativa en un centro laboral o su
incorporacion a un Proyecto Formativo Institucional.

e. Participar en la induccion previa correspondiente.
Suscribir los compromisos y documentos requeridos para el desarrollo de las
EFSRT.

g. Contar con el Plan Individual de actividades, cuando corresponda.

Responsables

Direccidn General: aprueba el Plan de EFSRT y sus actualizaciones, asegura los recursos
necesarios, suscribe los convenios y atiende las contingencias que correspondan a su
nivel.

Direccion Académica: asegura la articulacion curricular de las EFSRT, valida su
programacién, carga horaria, docentes e instrumentos y revisa los resultados de su
ejecucion.

Jefatura de Programas de Estudios: gestiona las plazas formativas, coordina la
asignacion e induccién de los estudiantes, organiza y consolida la documentacién
correspondiente y realiza el seguimiento del cronograma y de las condiciones de
ejecucion.

Docente Supervisor de EFSRT: orienta y acompana al estudiante, realiza el seguimiento
y monitoreo, revisa las evidencias, brinda retroalimentacidn, aplica los instrumentos de
evaluacidn y determina la calificacidn correspondiente.

Responsable del Centro Laboral, cuando corresponda: acompafia al estudiante durante
el desarrollo de sus actividades, verifica su desempefio y participa en su evaluacion.

Estudiante: desarrolla las actividades previstas, cumple los horarios, normas de
seguridad, ética y confidencialidad, registra sus actividades y presenta las evidencias y
productos requeridos.
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Procedimiento
1. Verificacion y programacion

La Jefatura de Programas de Estudios verifica la condicién académica del estudiante y
determina las EFSRT que le corresponde desarrollar de acuerdo con el médulo, periodo
académico, competencias, créditos y horas establecidos en el itinerario formativo.

2.  Asignacion del escenario formativo

Se asigna al estudiante una plaza en un centro laboral con el cual exista el mecanismo
de vinculacidn correspondiente o se determina su participacién en un Proyecto
Formativo Institucional.

3. Induccion

Antes del inicio de las actividades, el estudiante recibe informacidn sobre los objetivos
y condiciones de las EFSRT, actividades, horario, normas de seguridad, comportamiento
ético, confidencialidad, prevencion del hostigamiento sexual, mecanismos de
seguimiento, evidencias, instrumentos y criterios de evaluacién.

4. Elaboracion y formalizacion del Plan Individual

Se establecen las actividades que desarrollara el estudiante en correspondencia con las
competencias e indicadores de logro del médulo formativo, asi como las condiciones de
ejecucidn y las evidencias que debera generar.

5. Desarrollo de las EFSRT

El estudiante ejecuta las actividades previstas en su Plan Individual, en el centro laboral
o mediante el Proyecto Formativo Institucional, registrando progresivamente sus
actividades y productos en la bitacora y el portafolio de evidencias.

6. Seguimiento y monitoreo

El Docente Supervisor realiza el seguimiento del cumplimiento del Plan Individual,
verifica el avance de las actividades y el desarrollo de las competencias, revisa las
evidencias y brinda retroalimentacion al estudiante.
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Cuando las EFSRT se desarrollen en un centro laboral, el seguimiento se realiza en
coordinacion con el Responsable del Centro Laboral.

7. Evaluacion

La evaluacidén es continua, integral, formativa y basada en competencias. Considera el
desempeiio técnico, la gestion del trabajo, las competencias para la empleabilidad y los
entregables y evidencias generados por el estudiante.

Los criterios e instrumentos seran comunicados al estudiante antes del inicio de las
EFSRT. Durante su desarrollo se registraran los avances y evidencias y, al culminar, se
efectuarad la valoracion integral del desempefio.

La calificacidon se expresara en escala vigesimal, siendo trece (13) la calificacion minima
aprobatoria, conjuntamente con el cumplimiento de la carga horaria y la presentacién
de las evidencias obligatorias.

Culminacidn y registro

Al finalizar las EFSRT, el Docente Supervisor consolida las evidencias y los resultados de
evaluacion. La Jefatura de Programas de Estudios verifica la conformidad del proceso y
valida el Acta de Culminacion, procediéndose al registro académico y al archivo del
expediente correspondiente.

Plazo

El desarrollo de las EFSRT se efectuara de acuerdo con la programacién académica y la
distribucidn de créditos y horas establecida en el itinerario formativo de cada programa
de estudios.

Costo
Sin costo, de acuerdo con el Tarifario Institucional vigente.
Formatos y registros

Los instrumentos especificos establecidos en el Plan de Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT), correspondientes a la planificacién, desarrollo y
evaluacidn de las actividades formativas.
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Resultado

EFSRT culminada, evaluada y registrada, con la calificacion y documentacion

sustentatoria incorporadas al expediente académico del estudiante.

Flujograma
[ FLUJOGRAMA 8.1: DESARROLLO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS EFSRT ]
Cumple los requisitos
Estudiante establecidos para iniciar
las EFSRT.
"ﬁ —— = =5
Jefatura de 1. Verificacién y programacion 2. Asignacién del escenario formativo
Programas Verifica la condicion académica > Asigna una plaza en un centro laboral
de Estudi y determina las EFSRT que o la participacion en un Proyecto
S ESIUUIOS corresponde desarrollar. Formativo Institucional. )
Jefatura de 3. Induccién 4. Elaboracién y formalizacién
Programas Brinda informacién sobre objetivos, B del Plan Individual
d di condiciones, seguridad, ética, Se establecen actividades, competencias,
e Estudios seguimiento y evaluacion de las EFSRT. condiciones de ejecucién y evidencias.
5. Desarrollo de las EFSRT
Estudiante Ejecuta las actividades previstas en su Plan Individual
y registra las actividades, productos y evidencias
en la bitacora y el portafolio.
6. Seguimiento y monitoreo o desarroll)
Docente Supervisor Verifica el cumplimiento del Plan Individual, el avance Len PR caniro
de EFSRT de las actividades y el desarrollo de las competencias; laboral?
revisa las evidencias y brinda retroalimentacion.
Responsable del Acompafia al estudiante durante el desarrollo
Centro Laboral de sus actividades, verifica su desempefio
(cuando corresponda) y participa en su evaluacién.
7. Evaluacién
Docente Supervisor - fov las evidendl : le
de EFSRT Evalda el desempeno y las ev_ldencnas por comp
y determina la calificacion correspondiente.
Jefatura de 8. Culminacion y registro
Programas Verifica la conformidad del proceso, valida el Acta de Culminacién
g y procede al registro académico y al archivo del expediente
de Estudios correspondiente.
EFSRT culminad luada y registrada, con la calificacion
Resultado y documentacién sustentatoria incorporadas al expediente
académico del estudiante.
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IX.

CERTIFICACIONES ACADEMICAS

La certificacién académica comprende los procedimientos mediante los cuales DANNET emite
documentos que acreditan los estudios realizados, la culminacién de la formacidn, el logro de
competencias u otras situaciones académicas registradas institucionalmente.

La emision de certificados y constancias se sustentard en la informacion contenida en los
registros académicos institucionales, garantizando la autenticidad, integridad y trazabilidad
de la documentacién emitida.

9.1 CERTIFICADO DE ESTUDIOS

El certificado de estudios es el documento oficial que acredita las calificaciones
obtenidas por el estudiante en las unidades didacticas cursadas durante uno o mas
periodos académicos del programa de estudios.

Sera emitido a solicitud del interesado, previa verificacidén de la informacién contenida
en los registros académicos institucionales y conforme al formato y disposiciones
establecidos por el Ministerio de Educacidn, cuando corresponda.

Requisitos

Presentar solicitud de certificado de estudios.
Identificarse mediante el documento correspondiente.
Contar con informacién académica debidamente registrada en DANNET.

o 0 T W

Efectuar el pago del derecho correspondiente.
Responsable

La Secretaria Académica realizara la verificaciéon de los registros académicos,
elaboracion, emisidon y registro del certificado, en coordinacién con la Direccién
Académica, conforme a las competencias establecidas en el MPP.
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Medio de presentacion y atencion

La solicitud podra presentarse de manera presencial o digital. La entrega del certificado
se efectuara mediante el mecanismo establecido institucionalmente, garantizando la
identificacion del solicitante y la autenticidad del documento.

Secuencia del procedimiento

El interesado presenta la solicitud.

La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos.

Se verifica la informacidn contenida en los registros académicos institucionales.
Se elabora el certificado conforme al formato aplicable.

Se efectuan las validaciones y suscripciones correspondientes.

Se registra la emision del documento.

LA A A

El certificado es entregado o puesto a disposicidn del solicitante.

Plazo de atencion

Hasta diez (10) dias habiles, contados desde la presentacion completa de la solicitud.
Costo

S/ 25.00 por Certificado Oficial de Estudios por ciclo, conforme al Tarifario Institucional
vigente.

Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn certificado de estudios. Se
utilizara el formato oficial del certificado que corresponda.

Resultado

Certificado de estudios emitido y registrado.
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Flujograma

[ FLUJOGRAMA 9.1: EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS J

1. Presenta solicitud l

= Completa y presenta la solicitud
Estudiante de certificado de estudios, adjunta
documento de identidad y realiza

el pago del derecho correspondiente.

. 2. Recepciona y verifica i /\
Secretaria ReVisalaol citto el docmentolde ¢Cumple Comunica al estudiante

Académica identidad, el pago y el cumplimiento las observaciones para

_re |5|tos7 s
de los requisitos. qu su subsanacion.

Secretaria 3. Verifica informacién académica \
Académica Revisa la informacién contenida en los
registros académicos institucionales.
" 4. Elabora el certificado
Secre'ta':m Genera el certificado conforme al formato
Académica oficial aplicable y a las disposiciones del ‘
Ministerio de Educacién, cuando corresponda.
| i 2 , i )
= v
Direccién 5. Valida y suscrlbe
Académica Realiza las validaciones correspondientes
y suscribe el certificado.

==

Secretaria 6. Registra la emisién
Académica Registra la emision del certificado
en el sistema y en el expediente del estudiante.

v

7. Entrega o pone a disposicién
Secretaria Entrega el certificado al estudiante de manera presencial

. o lo pone a disposicién mediante el canal digital establecido,
Académica garantizando la identificacién del solicitante y la autenticidad
del documento.
Resultado Certificado de estudios emitido y registrado. FIN

9.2 CONSTANCIA DE EGRESO

La constancia de egreso es el documento mediante el cual DANNET acredita que el
estudiante ha culminado satisfactoriamente el plan de estudios correspondiente a su
programa de estudios, incluidas las unidades didacticas y las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) previstas curricularmente.

Requisitos

a. Presentar solicitud de constancia de egreso.
b. Haber aprobado la totalidad de las unidades didacticas correspondientes al plan
de estudios.



>) Donnel' MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2026 - 2032

INSTITUTO

C. Haber culminado y aprobado las EFSRT correspondientes.
Contar con los registros académicos completos y actualizados.
e. Haber cumplido los demds requisitos académicos establecidos en el plan de
estudios y en la normativa institucional aplicable para la condicidn de egresado.
f. Efectuar el pago del derecho correspondiente.

Responsable

La Secretaria Académica, en coordinacién con la Direccion Académica, verificara el
cumplimiento de las condiciones académicas y efectuard la emisién y registro de la
constancia.

Medio de presentacidn y atencion
La solicitud podra presentarse de manera presencial o digital.
Secuencia del procedimiento

1. El interesado presenta la solicitud.

La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos.

Se verifica la aprobacidn de la totalidad de las unidades didacticas y demas
requisitos académicos establecidos en el plan de estudios.

Se verifica la culminacién y aprobacion de las EFSRT.

La Direccidn Académica valida la condicidn académica de egresado.

La Secretaria Académica elabora y registra la constancia.

Se efectua la suscripcion correspondiente.

© N o oA

La constancia es entregada o puesta a disposicion del solicitante.

Plazo de atencion

Hasta cinco (5) dias habiles, contados desde la presentaciéon completa de la solicitud.
Costo

S/ 30.00 conforme al Tarifario Institucional vigente.

Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn constancia de egreso.
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Resultado

Constancia de egreso emitida y registrada.

Flujograma

[ FLUJOGRAMA 9.2: EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESO }

1. Presenta solicitud

. Completa y presenta la solicitud
Estudiante de constancia de egreso, adjunta
documento de identidad y realiza

el pago del derecho correspondiente.

v

2. Recepciona y verifica requisitos

Secretaria Revisa la solicitud, el documento de identidad, ,;Cl;:;ple ‘ Ica"s";“‘b';i:g :L;sr:::i::::
Académica el comprobante de pago y el cumplimiento requisitos? ‘ el atia

de los requisitos académicos.

3. Verifica condicién académica

Secretaria Revisa_en los registros acadé_micqs la aproba(‘:ién‘
de la totalidad de las unidades didécticas, la culminacion

Académica y aprobacién de las EFSRT y demas requisitos establecidos
en el plan de estudios y normativa institucional.
Direccién 4. Valida la condicién de egresado
Académica Confirma el cumplimiento de las condiciones académicas
establecidas en el plan de estudios y en la normativa institucional.
Secretaria 5. Elabora la constancia
. Genera la constancia de egreso conforme al formato

Académica institucional.

Direccién Realiza las ?/;a:il:zl;(‘:’i:ri:ucsocrrl':):pondientes
Académica y suscribe la constancia.

( 7. Registra la emisién ‘

Secretaria

A Registra la emision de la constancia
Académica e

en el sistema y en el expediente del estudiante.

v

8. Entrega o pone a disposicién

Secretaria Entrega la gonstgnpia al es_tudiante de manera presenclial
Académica o la pone a disposicién mediante el canal digital establecido,
garantizando la identificacion del solicitante y la autenticidad
del documento.

v

Resultado Constancia de egreso emitida y registrada. @

9.3 CERTIFICACION MODULAR

La certificacion modular es el procedimiento mediante el cual DANNET reconoce, a
través del correspondiente certificado, el logro de las competencias asociadas a un
modulo formativo del programa de estudios, previa verificacion de la aprobacion de las
unidades didacticas y de las EFSRT vinculadas al mddulo, conforme al plan de estudios y
a la normativa vigente.
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El PEI de DANNET establece precisamente una organizacion curricular modular: cada
modulo formativo se vincula con una unidad de competencia y comprende capacidades,
indicadores de logro y unidades didacticas que permiten desarrollar y evaluar
progresivamente las competencias.

Requisitos

a. Presentar solicitud de certificacién modular.
Haber aprobado las unidades didacticas correspondientes al médulo formativo.
Haber culminado y aprobado las EFSRT vinculadas al médulo, conforme al plan de
estudios.

d. Contarcon los resultados académicos correspondientes debidamente registrados.

e. Efectuar el pago del derecho establecido.

Responsable

La Direccion Académica verificard el cumplimiento de las condiciones académicas para
la certificacion modular, con participacion de la Jefatura de Programas de Estudios. La
Secretaria Académica efectuara la elaboracion, registro y emisidon del certificado
correspondiente.

Medio de presentacidn y atencion
La solicitud podra presentarse de manera presencial o digital.
Secuencia del procedimiento

El estudiante presenta la solicitud.
La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos y los registros
académicos correspondientes.

3. La Jefatura de Programas de Estudios verifica la aprobacion de las unidades
didacticas y de las EFSRT vinculadas al mdodulo.

4. La Direccién Académica valida el cumplimiento de las condiciones académicas
para la certificacion modular.

5. La Secretaria Académica elabora el certificado modular conforme al formato
aplicable.

6.  Se efectlan las validaciones y suscripciones correspondientes.

7. La Secretaria Académica registra la certificacion.

8. El certificado es entregado o puesto a disposicion del solicitante.
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Plazo de atencion

Hasta diez (10) dias habiles, contados desde la presentacion completa de la solicitud.
Costo

S/ 80.00 por Certificado Modular por Competencias, conforme al Tarifario Institucional
vigente.

Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn certificacion modular.
F-03: Lista Unica de Verificacién. Se utilizard el formato de certificado modular que

corresponda.
Resultado
Certificado modular emitido y registrado.

Flujograma

[ FLUJOGRAMA 9.3: EMISION DE CERTIFICACION MODULAR ]

1. Presenta solicitud
Completa y presenta la solicitud
Estudiante de certificacién modular, adjunta <
documento de identidad y realiza
el pago del derecho correspondiente.

* S A'\

verifica N\ o 0
Y) - éCumple Comunica al estudiante

2
Secretaria Revisa la solicitud, el documento de identidad, [
2 i % < los No las observaciones para

N }_"
Académica el comprobante de pago y el cumplimiento % \requisitos?//_t— No observaciones

de los requisitos. g
- STl A

Jefatura de 3. Verifica ico del
Verifica la aprobacién de las unidades didacticas

Programas
de Egstudios y la culminacién y aprobacién de las EFSRT
vinculadas al médulo, conforme al plan de estudios.
4. Valida para la cer i6 dul.
Direccién Confirma el cumplimiento de las condiciones académicas
Académica establecidas en el plan de estudios y en la normativa vigente
para la certificacion modular.
Secretaria 5. Elabora el certificado modular
Académica Genera el certificado modular conforme al formato
institucional.
Direccién 6. Valida y suscribe
Académica Realiza las validaciones correspondientes
y suscribe el certificado modular.
Secretaria 7. Registra la certificacién
Registra la emisién del certificado modular
Académica en el sistema y en el expediente del estudiante.
8. Entrega o pone a disposicién
Secretaria Entrega el certificado modular al estudiante de manera presencial
Académica o lo pone a disposicién mediante el canal digital establecido,
izando la i ificacion del solicit y la at ici
del documento.

-
Resultado [ Certificado modular emitido y registrado. }—@
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9.4 OTRAS CONSTANCIAS ACADEMICAS QUE CORRESPONDAN

DANNET podrd emitir, a solicitud del interesado, constancias que acrediten informacion
académica o administrativa contenida en sus registros institucionales, de acuerdo con
la naturaleza de la informacién solicitada y el Tarifario Institucional vigente.

Este procedimiento comprende las siguientes constancias:

a.  Constancia de estudios.

b.  Constancia de matricula.

C. Constancia de notas.

d.  Constancia de no adeudo.

e.  Constancia de orden de mérito: quinto o tercio.

Requisitos

a. Presentar la solicitud correspondiente.

b. Identificarse mediante el documento correspondiente.

c. Contar con la informacién o condicién que serd acreditada en los registros

institucionales.
d. Efectuar el pago del derecho establecido en el Tarifario Institucional vigente.

Responsable

La Secretaria Académica realizard la verificacion de la informacidn, elaboracion, registro
y emisién de la constancia, con la participacién o validacion de la unidad competente
cuando la naturaleza del documento lo requiera.

Medio de presentacion y atencion
La solicitud podrd presentarse de manera presencial o digital.

Secuencia del procedimiento

1. El interesado presenta la solicitud correspondiente.

La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos e identifica el
tipo de constancia solicitada.

Se verifica la informacidén correspondiente en los registros institucionales.

La Secretaria Académica elabora la constancia.

Se efectuan las validaciones y suscripciones que correspondan.

La Secretaria Académica registra la emision del documento.

No v bkw

La constancia es entregada o puesta a disposicion del solicitante.
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Plazo de atencion
Hasta cinco (5) dias habiles, contados desde la presentacion completa de la solicitud.

Costos

Documento

Constancia de estudios S/ 25.00

Constancia de matricula S/ 25.00

Constancia de notas S/ 20.00

Constancia de no adeudo S/ 25.00

Constancia de orden de mérito: quinto/tercio S/ 20.00

.
Flujograma
[ FLUJOGRAMA 9.4: EMISION DE OTRAS CONSTANCIAS ACADEMICAS ]
1. Presenta solicitud
] Completa y presenta la solicitud de la
Estudiante constancia académica requerida, adjunta <
documento de identidad y realiza
el pago del derecho correspondiente.
; 2. Recepciona y verifica requisitos f 3 .
Secretaria Revisa la solicitud, el documento de identidad, " ¢Cumple N\, \ Comunica al _estudlante
Académica el comprobante de pago y el cumplimiento los o~ No % las observaciones para
de los requisitos. requisitos? . B su subsanacién.
Si A
3. Identifica el tipo de constancia
Secretaria Determina la constancia solicitada
Académica (estudios, matricula, notas, no adeudo
_‘ o orden de mérito: quinto/tercio).
. 4. Verifica la infor i6n en los regi
Secretaria Revisa la informacién o condicién que seré acreditada
Académica en los registros académicos o administrativos
institucionales.
Secretaria Académica ' *‘ >
(Conn participacién 5. Elabora la constancia
de la unidad Genera la constancia conforme al formato
competente institucional.
cuando corresponda) ¢
Direccién Académica 6. Valida y suscribe
(o unidad competente Realiza las validaciones y suscripciones
cuando corresponda) que correspondan.

Secretaria
Académica

Secretaria
Académica

Resultado

v

7. Registra la emisién |
Registra la emisién de la constancia ‘

en el si yenel diente del estudiante.

8. Entrega o pone a disposicién
Entrega la constancia al estudiante de manera presencial
o la pone a disposicién mediante el canal digital establecido,
garantizando la identificacion del solicitante y la autenticidad
del documento.

v

{ Constancia académica solicitada emitida y registrada.

D
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X.

GRADO Y TITULACION

Los procedimientos de grado vy titulacién tienen por finalidad establecer las condiciones y
etapas para el otorgamiento del grado de Bachiller Técnico y del Titulo Profesional Técnico a
los egresados de DANNET, de conformidad con la Ley N° 30512, su Reglamento, los
Lineamientos Académicos Generales, el Reglamento Interno y demas disposiciones aplicables.

DANNET verificara el cumplimiento de los requisitos académicos y administrativos

correspondientes, conformard los expedientes, efectuard los registros institucionales vy

realizard las acciones que correspondan ante el Ministerio de Educacion. El Rl establece

precisamente que los requisitos, responsables, plazos, formatos y costos deben desarrollarse
en el MPA.

10.1 OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

El grado de Bachiller Técnico constituye el reconocimiento académico otorgado a los
egresados del nivel formativo Profesional Técnico que hayan culminado
satisfactoriamente el programa de estudios y cumplido los requisitos establecidos en la
normativa vigente.

Para su obtencidn, el egresado debera acreditar el conocimiento de un idioma
extranjero o lengua originaria en el nivel establecido por la normativa aplicable. DANNET
verificard el cumplimiento de los requisitos, conformara el expediente correspondiente
y efectuara las acciones de registro que correspondan ante el Ministerio de Educacion.

Requisitos

a. Presentar solicitud para la obtencion del grado de Bachiller Técnico.
Haber obtenido la condicién de egresado del programa de estudios
correspondiente.

c. Haber cumplido los requisitos académicos establecidos para la culminacién del
programa de estudios.
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d. Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria en el nivel
establecido por la normativa vigente.

e. Presentar la documentacion requerida para la conformacién del expediente,
conforme a la normativa aplicable.

f. Efectuar el pago del derecho correspondiente.

Responsable

La Secretaria Académica verificard la documentacion y los registros académicos vy
conformard el expediente correspondiente. La Direccion Académica validara el
cumplimiento de las condiciones académicas para el otorgamiento del grado y realizar3,
en coordinacion con la Secretaria Académica, las acciones que correspondan para su
registro.

Medio de presentacion y atencion

La solicitud podrd presentarse de manera presencial o digital. La atencion del
procedimiento y la entrega del documento se efectuardn mediante los mecanismos
establecidos institucionalmente, garantizando la identificacion del solicitante, la
autenticidad de la documentacion y la trazabilidad del procedimiento.

Secuencia del procedimiento

1. El egresado presenta la solicitud y documentacién correspondiente.
La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos y la
documentacién presentada.

3. Se verifica en los registros institucionales la condicion de egresado y el
cumplimiento de los requisitos académicos.

4.  Se verifica la acreditacidon del conocimiento del idioma extranjero o lengua
originaria, segun corresponda.

5. La Secretaria Académica conforma el expediente para la obtencidn del grado.

6. La Direccién Académica valida el cumplimiento de las condiciones académicas
correspondientes.

7.  Se efectuan las acciones institucionales y de registro que correspondan ante el
Ministerio de Educacidn.

8. Se registra el otorgamiento del grado y se incorpora la documentacion
correspondiente al expediente del egresado.

9. El documento es entregado o puesto a disposicién del interesado.
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Plazo de atencion

El procedimiento se atenderd dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente
y considerando las acciones de registro que correspondan ante el Ministerio de
Educacion.

Costo
Grado de Bachiller Técnico: S/ 400.00, conforme al Tarifario Institucional vigente.
Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcién grado de Bachiller Técnico.
F-03: Lista Unica de Verificacién de Expedientes.

Resultado

Grado de Bachiller Técnico otorgado y registrado conforme a la normativa vigente.

.
Flujograma
[ FLUJOGRAMA 10.1: OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO ]
Egresado @ 1.yPresenta solicitud W 9. Recibe el grado
(interesado) BraRn T de Bachiller Técnico
N /‘\ -
2. Verifica el cumplimiento ‘ o Cumple \ Comunica las observaciones
de los requisitos y la £ Iosér u|':|tos‘> No —» al egresado para su
documentacién presentada oG subsanacién
Secretaria g si .
Académica y v :
[ 3. Verifica en los registros 4. dvl"éﬂ“ la acreditacién 5. Conforma el expediente 1
institucionales la condicién de egresado le: 'u;°::|a :‘;;:"':wu‘:l para la obtencién del grado |
| ¥ el imi de los s i 9 corregsponda 9 J de Bachiller Técnico |
Direccién 6. Valida el cumpllmienm
o de las condiciones académicas
Académica i | or i
Ministerio 7. Efectua las acciones institucionales
de Educacién y de registro que correspondan
(MINEDU) ante el Ministerio de Educacién
v
8. Registra el otorgamiento del grado W
Resultado e incorpora la d
al expednente del egresado J

10.2 OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL TECNICO

La titulacidon es el procedimiento mediante el cual DANNET otorga, a nombre de la
Nacién, el Titulo Profesional Técnico al egresado que haya obtenido previamente el
grado de Bachiller Técnico y cumpla los requisitos establecidos para el nivel formativo
correspondiente.
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De acuerdo con el Reglamento Interno, la obtencién del titulo podra realizarse mediante
las siguientes modalidades:

a. Trabajo de Aplicacion Profesional.
b. Examen de Suficiencia Profesional.

El procedimiento comprende la presentacidon y verificacion de los requisitos, la
designacioén del jurado cuando corresponda, la evaluacién o sustentacion, la emisién del
acta y la formalizacidn del titulo. DANNET garantizara la autenticidad de los trabajos
presentados y aplicard mecanismos de control de originalidad y prevencion del plagio
conforme a la normativa vigente.

Requisitos

a. Presentar solicitud para la obtencién del Titulo Profesional Técnico.

b. Haber obtenido previamente el grado de Bachiller Técnico correspondiente.

c. Cumplir los requisitos establecidos para la modalidad de titulacién elegida.

d. Presentar la documentacién requerida para la conformacion del expediente de

titulacion.
e. Efectuar el pago de los derechos correspondientes, conforme al Tarifario
Institucional vigente.

Responsable

La Secretaria Académica verificard los requisitos documentarios, conformard vy
custodiard el expediente y efectuara los registros correspondientes. La Direccidon
Académica conducira el proceso académico de titulacién, con participacién de la
Jefatura de Programas de Estudios y del jurado evaluador que corresponda, de acuerdo
con la modalidad de titulacion.

Medio de presentacidn y atencion

La solicitud podra presentarse de manera presencial o digital. Las actividades de
evaluacién o sustentacion se desarrollaran conforme a la modalidad de titulacién
elegida y a las disposiciones institucionales y normativas aplicables.
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Secuencia del procedimiento

10.

Plazo

El pro

El egresado presenta la solicitud y selecciona la modalidad de titulacidn
correspondiente.

La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos y la obtencién
previa del grado de Bachiller Técnico.

La Direccion Académica, con participacion de la Jefatura de Programas de
Estudios, verifica las condiciones académicas correspondientes a la modalidad
seleccionada.

Se designa el jurado evaluador, cuando corresponda.

El egresado desarrolla y presenta el Trabajo de Aplicacién Profesional o rinde el
Examen de Suficiencia Profesional, segin la modalidad elegida.

El jurado realiza la evaluacién o sustentacidon correspondiente y determina el
resultado, conforme a la modalidad de titulacion.

Se emite y suscribe el acta correspondiente.

La Secretaria Académica incorpora el acta y demds documentacion al expediente
de titulacion.

Se formaliza el otorgamiento del Titulo Profesional Técnico y se efectuan las
acciones de registro que correspondan.

El titulo es registrado y entregado o puesto a disposicién del interesado.

de atencion

cedimiento se desarrollard conforme al cronograma establecido para la modalidad

de titulacién correspondiente y dentro de los plazos previstos en la normativa vigente.

Costo

Carpeta de titulacién: S/ 50.00
Seminario de actualizacién/ Desarrollo de Tesina: S/ 400.00
Visado de proyecto: S/ 100.00
Examen de suficiencia profesional: S/ 400.00
Titulo Profesional Técnico: S/ 500.00

Segun la modalidad y los conceptos que correspondan, conforme al Tarifario

Institucional vigente.
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Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcién Titulo Profesional Técnico,
indicando la modalidad de titulacion elegida.

F-03: Lista Unica de Verificacién de Expedientes.

F-04: Registro de Evaluacién y Resultados Académicos, cuando corresponda.

Resultado

Titulo Profesional Técnico otorgado a nombre de la Nacion y registrado conforme a la
normativa vigente.

Flujograma
1. Presenta la solicitud 5. Desarrolla y presenta 3 »
‘Egresado y iona la i < el Trabajo de Aplicacién Profesional Recibe el Titulo
(interesado) de titulacion correspondiente o rinde el Examen de Suficiencia Profesional Técnico
F i seguin la modalidad y
elegida
i Trabajo de Examen de
2. Verifica el cumplimiento Aplicacion Suficiencia
Secretaria de los requisitos y la obtencién ¢Cumple sﬂ Profesional Profesional
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evaluador, cuando y determina el resultado,
corresponda conforme a la modalidad
de titulacion
Jurado v
evaluador 7. Emite y suscribe -
el acta correspondiente
Ministerio de 10. Registra el titulo
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DUPLICADOS Y RECTIFICACIONES

Los procedimientos de duplicado y rectificacion tienen por finalidad atender las solicitudes
relacionadas con documentos académicos emitidos por DANNET, garantizando la verificacion de la
informacidn, la trazabilidad respecto del documento original y el registro de las actuaciones
efectuadas.

Los duplicados vy rectificaciones de certificados, grados, titulos y demds documentos académicos se
atenderan conforme a la naturaleza del documento, la normativa vigente y los procedimientos
institucionales aplicables. Cuando corresponda, DANNET efectuara ademas las acciones de registro o
actualizacién ante los sistemas oficiales correspondientes.

11.1 DUPLICADO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

El duplicado es el procedimiento mediante el cual DANNET emite un nuevo ejemplar de un
documento académico previamente otorgado, en los casos y bajo las condiciones establecidas
en la normativa vigente.

La emisidn del duplicado se sustentara en la verificacion de los registros institucionales y deberd
mantener trazabilidad respecto del documento original. Cuando se trate de grados, titulos u
otros documentos sujetos a registro oficial, se efectuaran las acciones que correspondan
conforme a la normativa aplicable.

Requisitos

a. Presentar solicitud de duplicado, identificando el documento requerido.
Identificarse mediante el documento correspondiente.

c. Acreditar, cuando corresponda, la circunstancia que sustenta la solicitud de
duplicado, conforme a la normativa aplicable.

d. Contar con informacién que permita verificar la emision y registro del documento
original.

e. Presentar la documentacién adicional que corresponda segun la naturaleza del
documento solicitado.

f. Efectuar el pago del derecho establecido en el Tarifario Institucional vigente.
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Responsable

La Secretaria Académica verificard la documentacidn presentada, la existencia y registro del
documento original, conformara el expediente y realizara la elaboracion, registro y emision del
duplicado, con participacién de la Direccion Académica cuando la naturaleza del documento lo
requiera.

En el caso de grados y titulos, se efectuaran las acciones adicionales de validacién y registro que
correspondan conforme a la normativa vigente.

Medio de presentacion y atencion
La solicitud podra presentarse de manera presencial o digital. La entrega del duplicado se
efectuard mediante el mecanismo establecido institucionalmente, garantizando la identificacién

del solicitante, autenticidad del documento y trazabilidad respecto del original.

Secuencia del procedimiento

1. El interesado presenta la solicitud de duplicado y la documentacidn correspondiente.

2. La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos.

3. Se verifica en los registros institucionales la existencia y emisién del documento original.

4, Se evalua la procedencia del duplicado conforme a la naturaleza del documento vy la
normativa aplicable.

5. De resultar procedente, se elabora el duplicado correspondiente.

6. Se efectlan las validaciones y suscripciones que correspondan.

7. La Secretaria Académica registra la emisién del duplicado, manteniendo su vinculacion
con el documento original.

8. Cuando corresponda, se realizan las acciones de registro ante los sistemas oficiales
respectivos.

9. El duplicado es entregado o puesto a disposicion del solicitante.

Plazo de atencion

Aqui no estableceria un uUnico plazo para todos los documentos, porque un duplicado de
certificado institucional no tiene necesariamente el mismo tratamiento que un duplicado de
grado o titulo sujeto a actuaciones oficiales. Sugiero:

El plazo de atencidn se determinard segun la naturaleza del documento solicitado y las
actuaciones institucionales u oficiales que correspondan, conforme a la normativa vigente.
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Costo
Segun el documento solicitado, conforme al Tarifario Institucional vigente.

. Duplicado de Certificado de Estudios: S/ 15.00.
. Duplicado de Titulo Profesional Técnico: S/ 400.00.
o Duplicado de Bachiller Técnico: S/ 300.00.

Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcién duplicado de documento
académico, identificando el documento solicitado.
F-03: Lista Unica de Verificacién de Expedientes, cuando corresponda.

Resultado

Duplicado del documento académico emitido y registrado, manteniendo trazabilidad respecto
del documento original.

Flujograma
[ FLUJOGRAMA 11.1: DUPLICADO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS ]
‘ 1. Presenta la solicitud
Interesado de duplicado y la 3 9. Recibe el duplicado
(solicitante) documentacion kel del documento académico
correspondiente 7
2. Verifica el cumplimiento g,CumpIe mumca observaclones

Si

institucionales la existencia

3. Veﬁfica en .ins mgis(ms
y emision del documento original

4. Evalda la procedenc:a omumca a| solicitante

Dlrecci.én del duplicado conforme a la 1 :roced: o la improcedencia
Académica naturaleza del documento el duplicado? de la sohcnud
y la normativa aplncable

o TE SR " 7.Registrala emision l
Secretaria 5. Elabora el duplicado 6. Efectia 'las_valldacmnes del duplicado,
Académica correspondiente y sz:s:ne;;cng:g::ue su vinculacion con el
= & P! documento original
s:fsizf;‘:: 8. Realiza, cuando corresponda,
(MINEDU u otros las acciones de registro ante

los sistemas oficiales respectivos

seguin corresponda)
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11.2 RECTIFICACION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

La rectificacion de documentos académicos es el procedimiento mediante el cual
DANNET corrige un error u omisién contenido en un documento académico emitido o
actualiza los datos personales del titular cuando exista una modificaciéon legalmente
acreditada.

La rectificacion debera sustentarse documentalmente y mantener trazabilidad respecto
del documento original. Cuando el documento se encuentre registrado en sistemas
oficiales, DANNET realizara las acciones de actualizacién o registro que correspondan
conforme a la normativa vigente.

Requisitos

a. Presentar solicitud de rectificacién, identificando el documento y el dato cuya
correccidon o modificacion se solicita.

b. Identificarse mediante el documento correspondiente.
Presentar el documento académico materia de rectificacion o proporcionar la
informacién necesaria para su identificacién en los registros institucionales.

d. Presentar la documentacién que sustente la rectificacidn solicitada.

e. En caso de modificacién de datos personales, presentar el documento legal que
acredite dicha modificacion.

f. Efectuar el pago correspondiente, Unicamente cuando proceda conforme al
Tarifario Institucional vigente.

Responsable

La Secretaria Académica verificara la solicitud, el documento original y la documentacién
sustentatoria, y efectuara las acciones de rectificacidn, registro y emision documental
gue correspondan, con participacion de la Direccidon Académica cuando la naturaleza del
documento lo requiera.

Cuando la rectificacion comprenda grados, titulos u otros documentos registrados
oficialmente, se realizardn las actuaciones adicionales que correspondan ante las
instancias competentes.
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Medio de presentacion y atencion

La solicitud podra presentarse de manera presencial o digital. La atencidn garantizara
la identificacion del solicitante, la autenticidad de la documentacidn sustentatoria y la
trazabilidad de la modificacion efectuada.

Secuencia del procedimiento

1. El interesado presenta la solicitud de rectificacion y la documentacion
sustentatoria.
La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos.

3. Seidentifica y verifica el documento académico original en los registros
institucionales.

4.  Se contrasta la informacidn registrada con la documentacién que sustenta la

rectificacion.

Se determina la procedencia o improcedencia de la solicitud.

De resultar procedente, se efectua la rectificacion correspondiente.

Se realizan las validaciones y suscripciones que correspondan.

O N oW

La Secretaria Académica registra la rectificacion, manteniendo la trazabilidad

respecto del documento original.

9.  Cuando corresponda, se efectuan las acciones de actualizacidén en los sistemas
oficiales respectivos.

10. El documento rectificado es entregado o puesto a disposicidn del solicitante.

Plazo de atencion
El plazo de atencidn se determinara segun la naturaleza del documento y las actuaciones
de verificacion, rectificacidn o actualizacién que correspondan, conforme a la normativa.

Costo

Rectificacion de nombre/apellido por mandato judicial: S/ 40.00.

De acuerdo con la naturaleza de la rectificacidn y el Tarifario Institucional vigente.
Cuando la rectificacion derive de un error atribuible a DANNET, no generara costo para
el solicitante.

Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcién rectificacion de documento
académico, identificando el dato cuya modificacidn se solicita.

F-03: Lista Unica de Verificacién de Expedientes.
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Resultado
Documento académico rectificado y registrado, manteniendo trazabilidad respecto del
documento original.

Flujograma

[ FLUJOGRAMA 11.2: RECTIFICACION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS ]

Interesado 18??:3;};;@%?:‘;'}: 4 10. Recibe el documento
(solicitante) Hoc e nacioE et tatoria académico rectificado
[
2. Verifica el cumplimiento ¢Cumple Ceuncalonss o opes
; de los requisitos al solicitante para
Secretaria su subsanacion
Académica =0
¥ )
3. Identifica y verifica el documento
académico original en los registros
institucionales
Direccién 4, Contrasta la informacion i Comunicala
&l registrada con la documentacion CT R o improcedencia
Académica que sustenta la rectificacion D 2 de la solicitud
¢—{ si
Secretar 5. Efectlia la rectificacion 6. Realiza las validaciones 7. Registra la rectificacion,
ecr a!"a correspondiente y suscripciones que manteniendo la trazabilidad
Académica en el documento académico correspondan respecto del documento original
Sistemas v
oficiales 8. Efectia, cuando corresponda, 9. Entrega o pone a disposicion
(MINEDU u otros, las acciones de actualizacion el documento académico

seglin corresponda) en los sistemas oficiales respectivos rectificado al solicitante
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XIl.

OTROS PROCESOS ACADEMICOS

DANNET podrd implementar otros procesos académicos vinculados con la trayectoria
formativa de los estudiantes y las oportunidades de formacion complementaria, de
conformidad con la normativa vigente y los instrumentos de gestidn institucional.

Su aplicacién estard sujeta a las condiciones académicas, administrativas y normativas
correspondientes, asi como a la aprobacidn institucional de los procedimientos que resulten
necesarios.

12.1 RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES O COMPETENCIAS

El reconocimiento de aprendizajes o competencias es el procedimiento mediante el cual
DANNET podrd evaluar y reconocer aprendizajes o competencias adquiridos
previamente por una persona, siempre que exista sustento académico verificable y que
dicho reconocimiento se encuentre permitido por la normativa vigente.

Su aplicacién estard condicionada a la correspondencia de los aprendizajes o
competencias acreditados con el programa de estudios y a los mecanismos de
evaluacidén y reconocimiento establecidos en las disposiciones aplicables.

Este procedimiento no sustituira las condiciones académicas exigidas para la aprobacidn
de las unidades didacticas, ni para la obtencién de certificaciones, grados o titulos.

Requisitos

a. Presentar solicitud de reconocimiento de aprendizajes o competencias.
Identificarse mediante el documento correspondiente.

c. Presentar documentacién o evidencias que sustenten los aprendizajes o
competencias cuyo reconocimiento se solicita.

d.  Cumplir las condiciones académicas establecidas para el procedimiento, cuando
corresponda.
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Responsable

La Direccién Académica evaluara la procedencia del reconocimiento, con participacion
de la Jefatura de Programas de Estudios.

La Secretaria Académica realizara la recepcion de solicitudes, verificacion documental
y registro de los resultados que correspondan.

Medio de presentacion y atencion

La solicitud podra presentarse de manera presencial o digital, mediante los canales
institucionales habilitados.

Secuencia del procedimiento

El interesado presenta la solicitud y documentacion sustentatoria.

La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos documentarios.
La Direcciéon Académica determina la procedencia de la evaluacién solicitada,
conforme a la normativa aplicable.

4, La Jefatura de Programas de Estudios examina la correspondencia entre los
aprendizajes o competencias acreditados y los componentes formativos
pertinentes.

5. Cuando corresponda, se desarrolla la evaluacion complementaria prevista en el
procedimiento aplicable.

6. La Direccién Académica valida el resultado del proceso.

7. La Secretaria Académica registra el reconocimiento aprobado, cuando
corresponda.

8.  Se comunica el resultado al solicitante.

Plazo de atencion

Hasta diez (10) dias habiles, contados desde la presentacion del expediente
completo.

Costo

Sin costo especifico establecido en el Tarifario Institucional vigente.
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Formato

F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcién reconocimiento de aprendizajes o
competencias.
F-04: Registro de Evaluacion y Resultados Académicos, cuando corresponda.

Resultado

Reconocimiento académico aprobado o denegado, debidamente sustentado vy
registrado cuando corresponda.

Flujograma

[ FLUJOGRAMA 12.1: RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES O COMPETENCIAS, CUANDO CORRESPONDA j

1. Presenta la solicitud
Interesado de reconocimiento de L,
(solicitante) INICIo aprendizajes o competencias [
yla docurnentamon sustentatoria

2. Verifica el cumplimiento Cum e\ Comunica observaciones
:ecreéta!'ia de los requisitos w K requusnos" al solicitante para
cadémica documentarios su subsanacién
Direccién 3. Determina la procedenaa LProcede Comunica la denegatoria
Académica de la evaluacion solicitada, Ia evaluacqon’  al solicitante,
conforme a la normativa aplicable debidamente sustentada
Jefatura de 4. Examina la cor respondenaa y 5. Desarrolla, cuando corresponda,
Programas de ente los(jgprdendlzlajes O competencias |, la evaluacién complementaria
Estudios SIS S S NG prevista en el procedimiento aplicable

formativos pertinentes

—

Direccién 6. Valida el resultado

Académica del proceso

Secretaria 7. Registra el reconocimiento 8. Comunica el resultado FIN
Académica aprobado, cuando corresponda al solicitante

12.2 BECAS Y BENEFICIOS EDUCATIVOS, DE IMPLEMENTARSE

DANNET podra implementar becas y beneficios educativos orientados a favorecer el
acceso, permanencia y continuidad de los estudiantes, de acuerdo con sus politicas
institucionales, disponibilidad presupuestal y criterios de otorgamiento previamente
aprobados.
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Los beneficios podran comprender reducciones parciales de los costos educativos u
otros mecanismos de apoyo que sean establecidos formalmente por la institucion.

Su otorgamiento estard condicionado al cumplimiento de los requisitos, criterios de
evaluacién y disponibilidad de recursos determinados para cada convocatoria o
modalidad de beneficio.

Requisitos

a. Presentar solicitud de beca o beneficio educativo, cuando corresponda.
Tener la condicidn de postulante, ingresante o estudiante, segun la naturaleza del
beneficio.

C. Cumplir los criterios académicos, socioecondmicos u otros establecidos en la

convocatoria correspondiente.
d. Presentar la documentacién sustentatoria requerida para el beneficio solicitado.

Responsable

La Direccidon General aprobara las condiciones de implementacidn y otorgamiento de las
becas y beneficios educativos, de acuerdo con la disponibilidad institucional.

La Direccion Académica y la Jefatura de Bienestar Estudiantil participardan en la
evaluacidn de las solicitudes, conforme a sus competencias.

La Secretaria Académica efectuard los registros académicos que correspondan.
Medio de presentacion y atencion

Las solicitudes podrdn presentarse de manera presencial o digital, mediante los canales
establecidos para cada convocatoria.

Secuencia del procedimiento

1. DANNET aprueba las condiciones y criterios de otorgamiento del beneficio
educativo.

Se difunde la convocatoria o mecanismo de acceso correspondiente.

El interesado presenta la solicitud y documentacién sustentatoria.

Se verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos.

vk wnw

Las areas competentes evallan la solicitud conforme a los criterios aprobados.
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6. La Direccién General, o la instancia formalmente autorizada, aprueba el
otorgamiento del beneficio.

7.  Se comunica el resultado al solicitante.

8.  Seregistra el beneficio otorgado.

Plazo de atencion

El plazo sera establecido en las condiciones de cada convocatoria o modalidad de
beneficio educativo.

Costo

La solicitud de beca o beneficio educativo no tendrd costo, salvo disposicion expresa
incorporada validamente al Tarifario Institucional vigente.

Formato
F-02: Solicitud Unica de Tramites Académicos, opcidn beca o beneficio educativo.
F-03: Lista Unica de Verificacién de Expedientes, conforme a los requisitos y criterios

establecidos para cada convocatoria, cuando corresponda.

Resultado

Beca o beneficio educativo otorgado o denegado, conforme a los criterios
institucionales aprobados.
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Flujograma
[ FLUJOGRAMA 12.2: BECAS Y BENEFICIOS EDUCATIVOS, DE IMPLEMENTARSE ]
P 1. Aprueba las condiciones 2. Dispone la difusion
Direccién m iciterics ta oforgaiTichto de la convocatoria o
General del beneficio educativo mecanismo de_ acceso
correspondiente
Interesado
3. Presenta la solicitud

(po stulante, y documentacién L

olzg:::ia;::tee) sustentatoria J
. — —_
i e > Y — Comunica las observaciones

Secretaria 4. Verifica el cumplimiento o~ iCumple ™ —No al solicitante para

Académica de los requisitos establecides ‘\'0\5 reqmsnlog/ ) e haan
> —_—
—_— =

Direccién Y Y ——,
Académica / 5. Evaltan la solicitud TReto mienda\ . - Comunica la denegatoria
Jefatura de conforme a los criterios —>Q octorgamient(ﬂ ~>— No al solicitante,

Bienestar establecidos en la convocatoria - " h debidamente sustentada

< p L
Estudiantil Y '
G
6. Aprueba el otorgamiento
Direccién del beneficio educativo
General o la instancia formalmente
_ autorizada
0 ( = =7

Secretaria & 8. Registra el beneficio otorgado

Académica it CoTun;thel ;esultado | y efectta el seguimiento
& sosctante L correspondiente

12.3 PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA, CUANDO SEAN OFERTADOS

DANNET podra desarrollar programas de formacién continua orientados a la
actualizacion, especializacion y fortalecimiento de conocimientos, capacidades y
competencias de estudiantes, egresados y otras personas interesadas, conforme a la
normativa vigente.

Estos programas podran comprender cursos, talleres u otras actividades formativas, de
acuerdo con las necesidades identificadas y las condiciones académicas, organizativas y
administrativas aprobadas por la institucion.

Su implementacién estara sujeta a la aprobacién de la oferta formativa correspondiente,
incluyendo objetivos, contenidos, duracién, modalidad, requisitos de participacién y
criterios de evaluacion y certificacion, cuando correspondan.

Requisitos

a. Presentar solicitud o ficha de inscripcidén al programa de formaciéon continua
ofertado.

b. Identificarse mediante el documento correspondiente.
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C. Cumplir los requisitos de ingreso establecidos para la actividad formativa.
d. Efectuar el pago correspondiente, cuando haya sido aprobado e informado
previamente.

Responsable

La Direccion Académica organizard y supervisard la ejecucion de los programas de
formacién continua, con participacion de la Jefatura de Programas de Estudios, segun la
naturaleza de la oferta.

La Secretaria Académica efectuara los registros académicos y documentarios que
correspondan.

Medio de presentacion y atencion

La inscripcién podra realizarse de manera presencial o digital, conforme a los
mecanismos establecidos para cada programa.

Secuencia del procedimiento

1. La Direccion Académica formula la propuesta del programa de formacién
continua.
La instancia institucional competente evalla y aprueba su implementacién.

w

Se difunde la oferta formativa, indicando requisitos, duracién, modalidad, costos
y condiciones de participacion.

El interesado presenta su solicitud o ficha de inscripcién.

Se verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos.

Se registra la inscripcidon del participante.

Se desarrolla la actividad formativa conforme a la programacién aprobada.

© N o ok

Se evalua el cumplimiento de las condiciones académicas establecidas, cuando
corresponda.
9. Seregistra el resultado y se emite la documentacién académica que corresponda.

Plazo de atencion

La inscripcion y atencidn se realizaran conforme al cronograma aprobado para cada
programa de formacién continua.



>) Donnel' MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2026 - 2032

INSTITUTO

Costo

De acuerdo con los costos aprobados e informados para cada programa, conforme a las
disposiciones institucionales y normativas aplicables.

Formato

F-01: Ficha Unica de Inscripcién y Matricula, seccién correspondiente a la inscripcién en
programas de formacion continua.
F-04: Registro de Evaluacion y Resultados Académicos, cuando corresponda.

Resultado

Participacién en el programa de formaciéon continua registrada y documentacion
académica emitida, cuando corresponda.

Flujograma

Direccion 1. Formulaa propuesta
5 del programa de
Académica formacin continua
i Liyanes | | ewtmuta | | i SO
.c om.pmme - er;FIerm epat:ncalon S modalidad, costos y éondicionés
(Direccion General) prog de participacion
; 5, Verifca el cumplimiento 6. Redistra ansciocin 9. Registra el resuitado
Secretarfa . : ! v te ladocumentacid
; e los requisitos establecidos o y emite la documentacion
Académica & 7‘27 i académica que coresponda
A
4, Presenta su solicitud
Ime_f?sado o fcha de inscripcion _ Comurica gbservaciones
(participante) y documentacion al interesado para su subsanacion
Docentes / TR 8. Evalda el cumplmiento de
Responsables 7*()0953"""3 a acnwda‘g ormagvz Ias condiciones académicas
del programa S Sl PogTact At establecidas, cuando corresponda
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Xill.

ATENCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS EN LA MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

La atencién de los procesos académicos de DANNET se desarrollard mediante mecanismos

presenciales y digitales, de acuerdo con la naturaleza de cada procedimiento y las condiciones

establecidas en el Reglamento Interno, el presente Manual y demas instrumentos de gestion

institucional.

La utilizacion de medios digitales facilitara la presentacion de solicitudes y la comunicacion de

resultados, garantizando la identificacidon del solicitante, la seguridad de la informacién y la

conservacién de los registros correspondientes.

13.1 ATENCION PRESENCIAL Y MEDIANTE MEDIOS DIGITALES

DANNET brindara atencién a los estudiantes, egresados y demas interesados mediante
los canales presenciales y digitales oficialmente habilitados, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el presente Manual.

La atencidn presencial se realizara a través de la Secretaria Académica y las unidades
competentes, segln la naturaleza del tramite. La atencién digital podra efectuarse
mediante el correo electrdnico institucional, formularios electrdnicos, sistema
académico u otros canales autorizados por DANNET.

La atencion comprendera:

a. Recepcion de solicitudes. Presentacion de los requisitos y documentos
correspondientes mediante los canales habilitados para cada procedimiento.

b.  Verificacion de requisitos. Revision de la documentacién presentada y de la
informacién registrada institucionalmente.

c. Derivacion y atencion. Remision de la solicitud a la unidad responsable, cuando
corresponda, para su evaluacion y atencién conforme al procedimiento
establecido.

d. Registro. Registro de las solicitudes y actuaciones efectuadas, permitiendo
identificar su estado y verificar el cumplimiento de los plazos de atencion.
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e. Comunicacion de resultados. Notificacion de las decisiones, observaciones o
documentos emitidos mediante los canales institucionales establecidos.

f. Conservacion documental. Organizacién y custodia de los expedientes y registros
fisicos o digitales, garantizando su integridad, confidencialidad y trazabilidad.

La Secretaria Académica coordinard la atenciéon de los procesos académicos con la
Direccién Académica y las demas unidades competentes, conforme a las
responsabilidades establecidas en el Reglamento Interno y el Manual de Perfiles de
Puestos.

Condiciones de atencion

Los procedimientos académicos atendidos mediante canales presenciales o digitales
estardn sujetos a los mismos requisitos, responsables, plazos, costos y formatos
establecidos en los capitulos correspondientes del presente Manual y en el Tarifario
Institucional vigente.

La utilizacion de medios digitales no modificara las condiciones de los procedimientos ni
las responsabilidades de las unidades competentes. La atencidén y comunicacién de
resultados se efectuaran conforme a los mecanismos establecidos para cada tramite.

.
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13.2 ARTICULACION CON EL ENTORNO VIRTUAL DE APRENDIZAJE - EVA
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El Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) constituye el medio tecnolégico institucional
para el desarrollo, organizacién, acompafiamiento y seguimiento de las actividades
académicas virtuales de los programas de estudios que DANNET ofrecera en modalidad
semipresencial.

De acuerdo con el Reglamento Interno, DANNET implementard el aula virtual mediante
Moodle LMS, complementada con las herramientas institucionales de comunicacién y
videoconferencia establecidas para las actividades sincronas.

Su articulaciéon con los procesos académicos permitira disponer de informacion y
evidencias relacionadas con el desarrollo de las actividades formativas, respetando las
competencias de las unidades responsables y los mecanismos oficiales de registro
institucional.

Esta articulacion comprendera:

a. Acceso a la informacidn académica. Disponibilidad de materiales educativos,
actividades, evaluaciones y recursos de aprendizaje correspondientes a las
unidades didacticas.

b.  Seguimiento del proceso formativo. Registro de actividades, participacién vy
evidencias de aprendizaje que permitan verificar el desarrollo de las competencias
previstas en los planes de estudios.

c. Evaluacion de los aprendizajes. Utilizacion de herramientas virtuales para el
desarrollo de evaluaciones y registro de resultados, conforme a los criterios
establecidos en los silabos y procedimientos académicos.

d. Coordinacion académica. Intercambio de informacidn pertinente entre docentes,
Jefatura de Programas de Estudios, Direccion Académica y Secretaria Académica,
dentro de sus respectivas competencias.

e. Comunicaciéon institucional. Difusion de orientaciones, disposiciones y
comunicaciones académicas mediante los canales digitales autorizados.
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f. Seguridad y conservacion de la informacion. Aplicacion de mecanismos de
autenticacion, control de accesos, proteccidon de datos personales y respaldo de la
informacién, conforme al Reglamento Interno y las disposiciones institucionales.

La Direccidon Académica serd responsable del seguimiento académico de las actividades
desarrolladas mediante el EVA, en coordinacidon con la Jefatura de Programas de
Estudios y los docentes.

La Jefatura de Soporte Informatico tendra a su cargo la gestion operativa y tecnoldgica
del EVA, garantizando su funcionamiento, mantenimiento y atencién de incidencias,
conforme a las funciones establecidas en el Reglamento Interno.

La Secretaria Académica utilizara la informacidon académica pertinente, debidamente
validada, para la atencién de los procedimientos y registros bajo su responsabilidad.

La informacién contenida en el EVA constituird un medio de apoyo y evidencia del
proceso formativo, sin sustituir los registros académicos oficiales ni los procedimientos
de validacién establecidos por DANNET.
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XIV.

DIFUSION Y ACTUALIZACION DEL MPA

El Instituto de Educacién Superior Privado DANNET garantizard la difusion, disponibilidad y
actualizacion del Manual de Procesos Académicos (MPA), con la finalidad de proporcionar
informacién clara y oportuna sobre los procedimientos académicos, sus requisitos,
responsables, plazos, costos y mecanismos de atencion.

La gestion del presente Manual se desarrollard en concordancia con la normativa vigente, el
Proyecto Educativo Institucional (PEl), el Reglamento Interno (RIl), el Manual de Perfiles de
Puestos (MPP), el Plan Anual de Trabajo (PAT) y demas instrumentos de gestidn institucional
aplicables.

14.1 DIFUSION Y PUBLICACION

DANNET difundird el Manual de Procesos Académicos mediante los canales
institucionales habilitados, garantizando su acceso y consulta por parte de estudiantes,
egresados, postulantes, personal docente, administrativo y demas interesados.

La difusion se realizard mediante:
a. Portal institucional: publicacién de la version vigente del MPA para su consulta.

b. Medios digitales institucionales: difusién de informacién sobre los
procedimientos académicos mediante correo electrdnico, plataformas y otros
canales autorizados.

C. Atencidn presencial: disponibilidad de informacion sobre requisitos, costos,
plazos y procedimientos a través de la Secretaria Académica.

d. Paneles informativos: publicacién de informacion relevante sobre los
procedimientos académicos en espacios accesibles de la sede institucional.
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e. Actividades de orientacion e induccion: comunicacion de los procedimientos

académicos a los estudiantes y demas integrantes de la comunidad educativa,
cuando corresponda.

La Secretaria Académica, en coordinacién con la Direccion Académica, serd responsable

de facilitar la informacidn relacionada con los procedimientos académicos y orientar a
los interesados sobre su aplicacion.

Flujograma
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14.2 ACTUALIZACION DEL MPA
El Manual de Procesos Académicos sera objeto de revisidn y actualizacién cuando se
produzcan modificaciones normativas, institucionales o procedimentales que requieran
adecuar su contenido.

La actualizacién procedera cuando:

a. Se modifiquen las disposiciones normativas aplicables a los procesos académicos
de la Educacion Superior Tecnoldgica.

b. Se efectuen modificaciones en el Reglamento Interno u otros instrumentos de
gestion institucional que incidan en los procedimientos académicos.
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C. Se aprueben cambios en los requisitos, responsables, plazos, costos 0 mecanismos
de atencidn de los procedimientos regulados.

d. Seidentifiquen necesidades de mejora derivadas del seguimiento y evaluacién de
los procesos académicos.

La Direccion Académica, en coordinacion con la Secretaria Académica, evaluard las
modificaciones que correspondan y elevard las propuestas de actualizacién a la
Direccién General para su aprobacion.

Las modificaciones aprobadas seran incorporadas en la versidon vigente del MPA y
difundidas mediante los canales institucionales establecidos, garantizando su aplicacién
y la conservacidn de los registros correspondientes.

Flujograma
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ANEXOS

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO DANNET
F-01 | FICHA UNICA DE INSCRIPCION Y MATRICULA

Complete Unicamente la seccidn que corresponda.

A. Datos de identificacion

Apellidos y nombres Documento de identidad / N°
Fecha de Nacimiento:
Caddigo de estudiante: Correo electrénico:
Direccion y distrito: Celular personal:
Celular y nombre en caso de emergencia:

B. Inscripcidn al proceso de admisidn (solo postulantes)

Modalidad de admisién: [ Ordinaria [ Exoneracion [ Extraordinaria
Convocatoria / periodo: Turno solicitado:

Programa de Estudios: [ Contabilidad [ Desarrollo de Sistemas de Informacién [ Gestién Administrativa

C. Matricula (solo ingresantes o estudiantes)

Condicién: O Ingresante [ Estudiante de continuidad
Periodo académico: Ciclo: Turno:

Unidades didacticas / carga académica (si corresponde):

D. Educacion Basica

Institucidn Educativa de egreso:

Direccion: Ao de egreso:

Declaro que la informacién consignada es veraz y que conozco las condiciones del procedimiento
aplicable.

E. E. Documentos complementarios

0 Documento de identidad [1 Documento que acredita la conclusion de la Educacidn Basica [ Otros:

Fecha: / / Firma del solicitante:

Uso institucional: recepcion / / N° de expediente:
Nota: La Secretaria Académica verificara los requisitos particulares de admisidn o matricula previstos en el
MPA. Esta ficha no sustituye los registros oficiales ni la constancia de matricula.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO DANNET
F-02 | SOLICITUD UNICA DE TRAMITES ACADEMICOS

A. Datos del solicitante

Apellidos y nombres: Documento de identidad / N°

Programa de estudios:

Cddigo de estudiante:

Correo electrdnico: Teléfono:

B. Tramite solicitado (marcar una opcién)

Grupo Tramite

. . [ Reserva de matricula [ Licencia de estudios
Continuidad de estudios

L1 Reincorporacion

Convalidaciones y traslados O Convalidacién [ Traslado interno [ Traslado externo

[ Revision/rectificacion de calificacion [ Recuperacién [ Evaluacion

Evaluacion académica L
extraordinaria

(1 Certificado de estudios [ Constancia de egreso [ Certificacion

Certificados y constancias
Modular

O Estudios [ Matricula O Notas [ No adeudo [ Orden de mérito
] Mérito académico

Otras Constancias

Grado y Titulacidn U1 Bachiller Técnico [ Titulo Profesional Técnico

(] Duplicado de documento académico [ Rectificacion de documento

Duplicados y rectificaciones N
académico

L [0 Reconocimiento de aprendizajes/competencias [ Beca/beneficio (si se
Otros procedimientos P jes/comp / (

implementa) [ Otro:

C. Datos especificos y sustento

Documento / modalidad / periodo / ciclo / unidad didactica:

Motivo o descripcion de la solicitud:

Relacién de documentos adjuntos:

D. Declaracion
Declaro que la informacién presentada es veraz y autorizo su verificacion para la atencion de este
tramite, conforme a la normativa aplicable.

Fecha: / / Firma del solicitante:

Uso institucional: recepcién / / N° de expediente:
Nota: Marcar el tramite no exime del cumplimiento de los requisitos, plazos ni pagos que correspondan
segln el MPA y el Tarifario Institucional vigente.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO DANNET
F-03 | LISTA UNICA DE VERIFICACION

Uso interno de Secretaria Académica y unidades competentes. Se aplica Unicamente a los requisitos
del trdmite seleccionado.

N.° de expediente \ Fecha de recepcion Caodigo
/ /

Nro. DNI. Caddigo Estudiante:
Solicitante Tramite solicitado Responsable de recepcion
[0 Grado de Bachiller Técnico
[ Titulo Profesional Técnico

A. Verificacion de requisitos

Requisito especifico / documento sustentatorio
Solicitud de tramite académico -Formato 2

Copia del Documento de identidad
Partida de Nacimiento original
Constancia de egreso

Certificados de estudios, progresivos y certificados modulares
Acreditacion de idioma extranjero o lengua originaria

Grado de Bachiller Técnico

Acta de evaluacién

OO |IN|O| | |WIN|[F

oooo|oo|ioo|io
oooo|oo|ioo|io
oooo|oo|ioo|io

Comprobante(s) de pago conforme al Tarifario Institucional

C. B. Resultadoy cierre

Estado: [ En evaluacién [ Observado [ Subsanado [ Procedente [ Improcedente [ Concluido
Resultado / sustento:

Fecha de comunicacion: / / Medio:

Documento emitido / registro asociado:

Responsable y firma: Fecha de cierre: / /

Nota: Esta lista no crea requisitos nuevos, ni reemplaza las actas, resoluciones o registros oficiales
exigibles.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO DANNET
F-04 | REGISTRO DE EVALUACION Y RESULTADOS ACADEMICOS

Uso interno para evaluaciones académicas y otros procesos de valoracién previstos en el MPA. No
sustituye las actas oficiales de evaluacion ni de titulacion.
A. Identificacion del proceso

Tipo de evaluacion: [ Recuperacidon [ Extraordinaria [ Reconocimiento de aprendizajes o

competencias [ Otras:

Programa de estudios: Periodo:

Unidad didactica / mddulo / competencia:

Fecha: / / Medio de evaluacién:

B. Participante y criterios de evaluacién

Apellidos y nombres: Cédigo:
[ Postulante [ Ingresante [ Estudiante [ Beca

Criterio o evidencia evaluada Resultado Observaciones

C. Resultado y validacion

Resultado final: 1 Aprobado [ No aprobado [ No aplica
Observaciones / sustento:

Evaluador(a) / responsable: Firma:
Validacion académica, cuando corresponda:

Fecha de registro: / / Referencia a Acta / Registro:

Nota: Aplicar la escala, criterios y responsables establecidos para cada procedimiento. La
documentacién especifica exigida por la normativa se conserva de forma independiente.



	PRESENTACIÓN
	III.
	DISPOSICIONES GENERALES
	3.1  ORGANIZACIÓN Y ATENCIÓN DE LOS PROCESOS ACADÉMICOS
	Requisitos
	Responsables
	Procedimiento
	Plazo
	Costo
	Formatos y registros
	Resultado
	Requisitos
	Responsable
	Medio de presentación y atención
	Secuencia del procedimiento
	Plazo de atención
	Costo
	Formato
	Resultado
	Requisitos
	Responsable
	Medio de presentación y atención
	Secuencia del procedimiento
	Plazo de atención
	Costo
	Formato
	Resultado
	Requisitos
	Responsable
	Medio de presentación y atención
	Secuencia del procedimiento
	Plazo de atención
	Costo
	Formato
	Resultado
	Costos

	11.2  RECTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS ACADÉMICOS
	Requisitos
	Responsable
	Medio de presentación y atención
	Secuencia del procedimiento
	Plazo de atención
	Hasta diez (10) días hábiles, contados desde la presentación del expediente completo.
	Costo
	Formato
	Resultado
	Requisitos
	Responsable
	Medio de presentación y atención
	Secuencia del procedimiento
	Plazo de atención
	Costo
	Formato
	Resultado
	Requisitos
	Responsable
	Medio de presentación y atención
	Secuencia del procedimiento
	Plazo de atención
	Costo
	Formato
	Resultado
	A. Datos de identificación
	B. Inscripción al proceso de admisión (solo postulantes)
	C. Matrícula (solo ingresantes o estudiantes)
	D.  Educación Básica
	A. Datos del solicitante
	B. Trámite solicitado (marcar una opción)
	C.  Datos específicos y sustento
	D.  Declaración
	A.  Verificación de requisitos
	C. B. Resultado y cierre
	A.  Identificación del proceso
	B.  Participante y criterios de evaluación
	C.  Resultado y validación


