MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICOS

2025-2031

IES PRIVADO CREAR



Contenido

I, DATOS GENERALES: ... ..ottt ettt ettt et e et et e e e e, 3
. OBUETIVO: .ottt et 4
11§ FINALIDAD: ... oot e e en e ee e n e, 4
IV, BASE LEGAL ...ttt ettt ettt e ettt 4
V. ESTRUCTURA ORGANICA ... ..ottt 5
VI.  PROCESOS ACADEMICOS ......cooioieieeeeeeee ettt en e en e 6
1. PROCESO DE ADMISION ..ottt 6
2. PENSION DE ENSENANZA .....oooo oottt ettt n e, 11
3. MATRICULA ...ttt ettt ettt et et e e e e, 13

3.1 MATRICULA REGULAR: ..ot 13

3.2. MATRICULA EXTEMPORANEA: ........coooiiiieeeeeeeeeeeee e 14
4., RESERVADE MATRICULA ..ottt en e, 17
5. RATIFICACION DE MATRICULA ... ..ottt ettt 20
8. TRASLADO. ...ttt ettt 23
7. CONVALIDACIONES.......o oottt ettt e e en e 28
8. LICENCIADE ESTUDIOS ...ttt ettt ettt en e, 32
9. REINCORPORACION ...ttt ettt et e, 35
10.  EVALUACION EXTRAORDINARIA.......c.ot oottt e, 41
11.  EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO ..................... 43
12.  IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA ORIGINARIA ..ottt 46
13, CONSTANCIAS ...ttt ettt n e e, 49
14, VISACION DE SYLLABUS ...ttt e, 52
15.  CERTIFICADO DE ESTUDIOS ...ttt oottt ettt 55
16.  CERTIFICADO MODULAR ...ttt oottt ettt ettt 57
17. BACHILLER TECNICO ..ottt ettt ettt en e e 61
18, TITULACION . ... oottt ettt ettt ettt 64
19.  DUPLICADO DE GRADO O TITULO ...ttt oottt 70
20. RECTIFICACION DE GRADO O TITULO ....oouiieieieceeeee et 73
21, CAMBIO DE TURNO ...ttt ettt ettt ee et n e e e e, 76
22.  CANALES DE DIFUSION DEL PRESENTE MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS.....79

ANEXO 02 (TARIFARIO) ...ttt e e e et e e e e e e e e e eeeas 81



1. DATOS GENERALES:

IES privado CREAR

BARRIO SANTA BARBARA SOBRE EL JIRON
JAUREGUI N° 614-616 Y 618
1

07

Presencial:

P02 Arquitectura de plataformas y servicios de
tecnologias de la informacion

P04 Enfermeria técnica

Semipresencial
P05 Enfermeria técnica

Distancia
P01 Asistencia administrativa
P03 Contabilidad
P06 Gestion administrativa
P07 Marketing
Profesional técnico
e Presencial
e Semipresencial
¢ Distancia
LUNES A VIERNES
De 7:45 horas a 13:00 horas (Turno manana), de 13:30
horas a 18:45 horas (Turno tarde) y de 18:45 horas a
23:00 horas (turno noche)
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. OBJETIVO:

1. Establecer las normas y procedimientos necesarios para garantizar la calidad académica de
los programas de estudios en la modalidad a distancia.

2. Definir los roles y responsabilidades de los actores involucrados en los procesos académicos,
tanto a nivel docente como administrativo.

3. Promover la transparencia y claridad en la gestion de los procesos académicos, a través de la
estandarizacion y documentacion de los mismos.

4. Garantizar la eficiencia y eficacia en la gestién de los procesos académicos, optimizando el
uso de los recursos y tiempos disponibles.

5. Asegurar la formacioén integral de los estudiantes, ofreciendo un proceso de ensefanza-
aprendizaje innovador, actualizado y acorde a las necesidades del mercado laboral.

6. Facilitar la supervision y evaluacién de los procesos académicos, a través de la definicion de
indicadores de calidad y el establecimiento de mecanismos de retroalimentacién y mejora
continua.

il FINALIDAD:

El Manual de Procesos Académicos para los programas de estudios en la modalidad a distancia,
tienen como finalidad establecer las normas y procedimientos necesarios para garantizar la calidad
académica y el adecuado desarrollo del proceso de ensefanza-aprendizaje. Ademas, busca
promover la transparencia, eficiencia y eficacia en la gestion de los procesos académicos,
asegurando la formacién integral de los estudiantes.

\"A BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N° 30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacion Superior y de la carrera publica de sus docentes
Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa.

Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 27815, Ley de Etica de la Funcién Publica

Ley N° 30901, Ley que implementa un subregistro de condenas y establece la inhabilitaciéon definitiva para
desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio que implique el cuidado, vigilancia o atencién de nifias,
nifos o adolescentes.

D.L. N° 1401, Decreto Legislativo, Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas Laborales
para el sector publico.

D.U. N°017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para el fortalecimiento de la gestion y el
licenciamiento de los institutos y escuelas de educacién superior, en el marco de la ley N° 30512, ley de
institutos y escuelas de educacioén superior y de la carrera publica de sus docentes.

D.S N° 009-2020-ED aprueba el “Proyecto Educativo Nacional - PEN al 2036: El Reto de la Ciudadania
Plena”.

D.S N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacién Superior y de
la carrera publica de sus docentes

D.S N° 011-2019-MINEDU, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de Reconocimiento de
Asociaciones como entidades no lucrativas con fines educativos, aprobado por Decreto Supremo N° 002-
98-ED, el Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2010-ED y el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado mediante Decreto Supremo.
D.S. N° 018-2007-ED. Reglamento de la Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional de Evaluacion
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.

R.M. N° 104-2025-MINEDU Modelo de Servicio Educativo Superior Tecnoldgico de Excelencia.
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LEY N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

LEY N° 31653, que modifica la Ley N° 30512.

R.M. N° 553-2018-MINEDU Norma Técnica que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario.
RVM N° 140-2021-MINEDU Aprueban la Norma Técnica denominada “Criterios de Disefo para Institutos
y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, la misma que, como Anexo, forma parte de la presente
Resolucién.

RVM N° 213-2019-MINEDU — Aprueban el Marco de Competencias del Docente de Educaciéon Superior
Tecnoldgica en el Area de la Docencia.

RVM N° 103-2022-MINEDU — Aprueban la norma técnica denominada Condiciones Basicas de calidad
para el procedimiento de licenciamiento en los IES y EEST.

RVM N° 049-2022-MINEDU - Actualizar los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, aprobados por el articulo 3 de la
Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la Resolucion Viceministerial N° 277-
2019-MINEDU, conforme al Anexo N° 01, que forma parte de la presente Resolucion.

R.S.G. N° 153-2017-MINEDU, Aprueban el Plan Nacional de Infraestructura Educativa al 2025.

R.S.G. N° 239-2018-MINEDU, Norma Técnica de Criterios Generales de Disefio para Infraestructura
Educativa

Resoluciéon Ministerial N° 067-2024-MINEDU “Disposiciones para la prevencion, atencién y sancién del
hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

La actual estructura organica se desarrolla bajo el esquema de estructural funcional. La estructura
funcional es utilizada para aquellas areas que brindan el soporte administrativo y funcional de la
institucion.

Director General

Unidad de bienestar y
emplebilidad

Jefe de unidad Jefe de unidad de

Jefe de Administracion

académica bienestary
empleabilidad
Responsable del
Coordinador académico 1 RE’ET&[: de m _ semvicio
de programa de estudios psicopedagogico
R ble del
| Respansable de H ::rfn?;:asful
Docentes seguridad y vigilancis
| Responsable del
servicio médico (tpico)
| Responsable de

mantenimiento

Responsable de soporte
] informatico




VL.

PROCESOS ACADEMICOS

Los procesos identificados son los siguientes:

CONSIDERACIONES GENERALES: las siguientes consideraciones se aplican a toda la
comunidad educativa; es decir, para aquello en la modalidad presencial, semipresencial y a

distancia.

1. Los costos que se mencionan en el “Anexo 02”: Costo de procedimientos
académicos IES privado CREAR son aplicables a los estudiantes en la
modalidad presencial, semipresencial y a distancia.

2. El anexo 01 “Formato unico de tramite” es aplicable solo para los estudiantes
de la modalidad presencial y semipresencial; mientras que, para los estudiantes
en la modalidad a distancia se ha implementado el modulo de solicitudes en la
plataforma Q10, asi como otros mecanismos de contacto que se detallan en
cada proceso académico.

3. Los estudiantes en la modalidad a distancia pueden gestionar los procesos
académicos mediante la ventana de solicitudes:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

4. Todos los procesos académicos son aplicables a los estudiantes de la
modalidad presencial, semipresencial y a distancia.

5. Finalmente, hay que mencionar que la plataforma digital de la modalidad a
distancia no repercutira en el desarrollo de los procesos académicos.

1. PROCESO DE ADMISION

El proceso de admision se rige por las disposiciones establecidas en el Reglamento
Institucional, y demas normas emanadas por el Ministerio de Educacién, asi como la Ley
General 27050 Ley de las personas con discapacidad.

El IES Privado CREAR determina el nimero de vacantes conforme a su capacidad operativa,
garantizando el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, en el marco de la normativa
vigente, no requiriendo autorizacion ni de la Direccion Regional de Educacion ni del Ministerio
de Educacion.

Tienen derecho a postular al IES Privado, quienes han concluido la Educacion Basica Regular,
Educacién Basica Alternativa y/o Educacion Basica Especial en el pais o su equivalente en el
extranjero, de instituciones educativas publicas o privadas, los estudiantes o egresados de
Universidades o Instituciones de Educacion Superior del pais o del extranjero, sean publicas o
privadas.

El IES Privado, convoca a dos procesos de admision, para cubrir las vacantes de acuerdo a su
capacidad operativa de la infraestructura fisica y/o los entornos virtuales de aprendizaje (EVA).
La postergacion de ingreso en algunos programas estudios, se realizara sélo en el caso de que
no se cubra el minimo de postulantes inscritos requeridos en el horario deseado.

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de estudios
que oferta el IES. Para ello, la institucion educativa brinda al postulante toda la informacion
necesaria que le permita comprender el proceso de admision virtual en su totalidad. Para el
desarrollo del proceso de admision a distancia, la institucion educativa garantiza las condiciones
de seguridad y ademas considera como minimo lo siguiente:


https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

e Medios que permiten el registro y validacién de la identidad del postulante.

e  Programar el examen de admision virtual en un horario Unico y con tiempo limitado.

e Proveer medios de verificacion de acceso y permanencia de los postulantes, que
permita la verificacion nominal en tiempo real.

e Elexamen de admisién contiene como minimo 40 preguntas.

o El postulante no puede visualizar las respuestas correctas al término del examen de
admision.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Director General

e Secretaria Académica

e Sub Direccion Administrativa
e Sub Direccion Académica
REQUISITOS:

1. Ingreso ordinario:

e Para aquellos postulantes que rindan el examen de admisién y alcancen vacantes de
acuerdo con el orden de mérito.

e Acreditar haber concluido los estudios de la etapa de Educacién Basica en cualquiera de sus
modalidades.

e Por traslados, para aquellos postulantes que acrediten estudios en una institucion
educativa de nivel superior.

2. Ingreso por exoneracion:

1) Para aquellos postulantes que cumplan con alguna de las siguientes condiciones:

2) Pertenecer al tercio superior, acreditados mediante carta del Colegio de procedencia, de los
egresados de la Educacién Basica en cualquiera de sus modalidades.

3) Ser deportista calificado acreditado por el Instituto Peruano del Deporte.

4) Ser miembro del cuerpo diplomatico o familiar directo.

5) Estar amparado en las siguientes regulaciones, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun
corresponda:

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

o Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones—PIR.

e Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercién escolar por embarazo.

e Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor.

o Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional del Peru.

6) Ser artista calificado que haya representado al pais o a la regién, debidamente acreditado por
una institucion representativa del arte y la cultura.

7) Estar cumpliendo servicio militar voluntario, conforme a la normativa vigente.

3. Ingreso extraordinario El ingreso extraordinario es autorizado por MINEDU para la realizacion
de un proceso de admision que atenderd a jovenes que seran sujetos de becas u otros
programas especiales; se realizan conforme a la normativa vigente.

Para la inscripcidn el postulante debe presentar los siguientes requisitos de forma presencial
ylo virtual:

1) Acreditar haber concluido los estudios de la etapa de Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades.

2) Partida de Nacimiento.

3) Copia de documento de identidad (DNI, carné de extranjeria y/o pasaporte en caso de ser
extranjero).



4) Una (01) fotografias tamafio pasaporte con fondo blanco.
5) Comprobante de pago correspondiente al examen de admision.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio a través
del cual el postulante rendira el examen de admisién virtual para la modalidad del servicio educativo a
distancia; asimismo, se establece el medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su
tramite.

1) WhatsApp, ventanilla virtual Q10.- El interesado realiza la solicitud de Admisién al WhatsApp del
Instituto. El interesado, de tener acceso al Q10 puede realizar la solicitud a través de la ventanilla
de WhatsApp/Correo electrénico.

) EllInstituto envia un WhatsApp y/o Correo electrénico al interesado comunicandole los requisitos.

) Cuenta Corriente. - El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del Instituto.

) Elinteresado remite los requisitos y el comprobante de pago al correo indicado para tales fines.

) Revision de requisitos. - Secretaria Académica verifica que el expediente de solicitud de
Admision cumpla con los requisitos establecidos.

6) Inscripcion al examen. - La Sub Direccion Administrativa realiza la inscripcion al examen de

Admisién.

7) Correo electrénico de culminacion del proceso. - Finalmente se envia un correo electronico al

postulante indicandole su Usuario y Contrasefia para que pueda ingresar a la plataforma Q10.

8) Examen en la plataforma Q10. La Sub Direcciéon Académica se encarga de que el postulante

rinda el respectivo examen de admision.

9) Correo electronico comunicando resultados del examen. - El postulante recibe la comunicacion

de los resultados via correo electrénico.

10) Comunicacion de resultados negativos. - Fin del proceso

11) Comunicacion de resultados positivos. - Se envia un WhatsApp y/o correo electrénico al

estudiante comunicandole que ha aprobado el examen de admision. Se le indica que puede
proceder con el proceso de matricula.

COSTO:

e Costo: S/ 50.00 para todas las modalidades (De existir algun incremento en el costo, este sera
comunicado al usuario antes de realizar el pago).

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
o Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.[.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION: 30 dias habiles



PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

POSTULANTE

Fresenta documentos de requisios
v

TESORERIA

ENTIDAD
FINANCIERA

SECRETARIA
ACADEMICA

COMISION DE

Informa sobre Ly oferta formativa

por Sucratana de Direccidr
y Tramite Documeantano

Evalua

validez ce
documentos

| Recioe

v e
devuelve a postulante |

| Devieive los documentos ide
sar of caso)

Recibe codigo y se dirige a ta
Eraind Fhancien

) Gonmacstasdnnens .
[ Gererm caton de pao0 | SR

amite

rosents copia del comprobants do

G0 & Sacretaria
g

Recepciona el vaucher y emile el
1 de pago

L
Acedémica para adjuntar al
expediente

iana el pago
“huchar comaapandients

Entrega el vAuchar al
tukan|

y rogisira ol

expedients

Emite sl came de postulante

| _Elabora hsta de pestutantes

came de I

[ Elnbora In procba do
con,

ocimientos

Imprime la prueba

DIRECCION
GENERAL

Desarrolla prueba 1 Aplica prueba a postulantes
-alifica 18 pruaba, elanora cuadro
L comértos
Recapdana iAlomme Elabora informa donva a
Recepeiona informe v Proy. | Eiabora o1 Proy 0o RO
Deriva a Direccitn General
i Evalia informe y Pray. de
Registra la R_D.asigna N de R.0. y suscribe I R.D.
RD.
Rerrie 8 Comision da Publica los rasultados
P | pr———w—
Verifica { @enera de ngrese [«
Recapclana constancia de Ingreso

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico para los estudiantes en modalidad a distancia. Para acceder se debe de seguir los

siguientes pasos:

1.

Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:

https://tecnologicocrear.qg10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).
3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién *

DI

DNI*

12345678

Q, Consultar



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

Hueva solicitud Institsconal

Tipo de solicitud *

dad ardinana -

V- Mor

Adme

Informacidn solicitante

DN Mombres *

12345678

Comreo electrdnico * Programa de estudio *

iolwer

Apellidos *

Mueva solicitud institucional

Tipo de soficitud *

Admisidn - Modelidad extranrdinania -

infermacion solicitante

DNI= Nombres *
12345678

Comeo electrdnico * Programa de estudia *

Apellidos *

Nueva soficitud institucional

Tipo de solicited *

Admisidn - Modalidad por exeneracidn -

Frecio. 5

Informacidn solicitante

DNl * Momibsres *

5678

Correo electrdnico ™ Programa de estudio *

S

COONE

alvar

Apellidos




2. PENSION DE ENSENANZA

La pensidn por ensefianza es el costo que se le cobra al estudiante matriculado, consta de cinco
pagos por periodo académico.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Director General

e Secretaria Académica

e Sub Direccién Administrativa
e Sub Direccién Académica
REQUISITOS:

1) Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio a través
del cual el estudiante gestionara su pago por el desarrollo de actividades de ensefanza-aprendizaje;
asimismo, se establece el medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de Licencia a través de la ventanilla
virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electronico informativo. - Se envia un correo electronico al interesado indicandole
el requisito.

3) Revisionde requisitos. - Secretaria Académica verifica el cumplimiento del requisito.

4) Correo electrénico de confirmacion. - Se envia un correo electronico al estudiante indicandole
que estd aceptada su solicitud de pago por el desarrollo de actividades de ensefanza-
aprendizaje.

COSTO:

e Costo S/ 1100 (cinco cuotas de S/ 220.00 por cada periodo académico). De existir algin incremento
en el costo, este sera comunicado al usuario antes de realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.

o Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

e El procesamiento del pago se realiza dentro de las 24 horas segun el tipo de banco
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico para los estudiantes en modalidad a distancia. Para acceder se debe de seguir los
siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudesinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

Q, Consultar

DI - 12345678



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud
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Tipa de salicitud *

Fensicn por cicla |

Informacidn sol

DMl =

3

12345673

Corren slectrénicn ©

viohaar

iucional

5 cuctas de 5/ 220.0) b

icitante

MNomibres = Apeliidos *

Programa de sstudio ®

Seleccions -

3. MATRICULA

3.1 MATRICULA REGULAR:

La matricula es Unica y corresponde a los alumnos que ingresan mediante proceso de admision y
ra ejercerse al inicio del periodo correspondiente. El postulante no matriculado en los plazos

debe

establecidos no podra ingresar a las aulas, ni ser evaluado por ninguin motivo o circunstancia.

Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision, traslado, reserva de
cula, reincorporacion y convalidaciéon. La matricula se realiza por unidades didacticas. La
ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo requisito para mantener la

matri

cond

Lam

del |

icion de estudiante.

atricula es el acto académico formal en el que un ingresante accede una vacante, aperturando
su registro académico adscrito a un programa de estudios y que acredita la condicién de estudiante
nstituto, con el que adquiere derechos y deberes de acuerdo a las normas y al presente

Reglamento.

a)

Para matricularse en programas de estudio de educacién superior, la persona debe
haber sido admitido en el Instituto y acreditar la culminaciéon de la Educaciéon Basica en
cualquiera de sus modalidades, en atencion a lo sefialado en el numeral 12.1 de los LAG y
el art. 38 de la Ley 30512.

Los estudiantes que se encuentren desarrollando la Educacién Basica en cualquiera de sus
modalidades, en el marco de un convenio con la institucion, podran ser admitidos, previa
convalidacién con determinado plan de estudios y el cumplimiento de requisitos
establecidos. Debera culminar la educacion Basica antes de la culminacion del programa
de estudios admitido.

Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision, traslado,
convalidacion, reserva de matricula, reincorporacion. La ratificacion de matricula permite el
control del estado de la vacante, se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito
para mantener la condicion de estudiante.

La matricula en el programa de estudios y turno correspondiente debe realizarse dentro del
plazo establecido. La matricula adscribe al estudiante a un plan de estudios que debera
desarrollar y completar hasta la culminacion del mismo, excepto en los casos de
desaprobacion o interrupcién de sus estudios y que haya un nuevo plan de estudios vigente.

La matricula se realiza por unidades didacticas y por periodo académico, verificando de ser
el caso, la aprobacion de aprendizajes previos exigidos en el registro académico del
estudiante, segun el plan de estudios.




f) El cddigo de matricula asignado al estudiante debe ser el numero del documento nacional
de identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el nUmero de su carne
de extranjeria o pasaporte. Se requiere que este codigo sea unico en toda la duracion del
programa de estudios.

g) EllInstituto, proporciona el apoyo referente a las personas con discapacidad y a las victimas
del terrorismo, asi como, cumplir con la Ley 29600 — Ley que fomenta la reinsercion escolar
por embarazo, la Ley N° 30490 — Ley de la Persona Adulta Mayor y la Ley N° 29643 — Ley
que otorga proteccién al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional del Peru, segun lo establecido en normas promocionales de admisién y matricula.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General

Secretaria Académica

Sub Direccién Administrativa
Sub Direccién Académica

REQUISITOS:

—_
~

Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
2) La matricula de ingresantes se realiza con la presentacion de los requisitos/documentos
de forma virtual.

e Certificado de haber concluido Estudios de Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades.

e Partida de Nacimiento.

e Copia de documento de identidad (DNI, carné de extranjeria y/o pasaporte en caso de ser
extranjero).

o Una (01) fotografias tamafo pasaporte en fondo blanco.

e Comprobante de pago.

3) Asignacion del cédigo de matricula al estudiante. - es el numero del Documento Nacional de
Identidad (DNI). En el caso de ser extranjero, se considera el nimero de carne de extranjeria o
pasaporte.

4) La matricula se aprueba por Resolucion Directoral y se eleva al érgano correspondiente en los
respectivos Registros de Matricula.

5) Verificacion y actualizacién de datos personales: direccion de domicilio, nimero celular, correo
electronico, situacion laboral y otras que resulten necesarias.

6) No contar con un procedimiento disciplinario en curso o sancién disciplinaria vigente que
implique su suspension.

COSTO:

e Matricula S/. 150 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de
realizar el pago).

MEDIO DE PAGO:

o Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “Innovacion y
Ciencias de la Salud E.I.R.L” con RUC 20613482106: BBVA: 011-348-000100033456-03

PLAZO DE ATENCION:

e El plazo de atencion es de 2 dias habiles.

3.2. MATRICULA EXTEMPORANEA:

Los alumnos que no hayan cumplido con el proceso de matricula en la fecha prevista pueden



matricularse de manera extemporanea, de acuerdo con las vacantes disponibles.

REQUISITOS:

2) Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
3) La matricula de ingresantes se realiza con la presentacién de los requisitos/documentos
de forma virtual.

e Acreditar haber concluido los estudios de la etapa de Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades.

e Partida de Nacimiento.

e Copia de documento de identidad (DNI, carné de extranjeria y/o pasaporte en caso de ser
extranjero).

e Una (01) fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco.

o Comprobante de pago.

4) Asignacion del cddigo de matricula al estudiante. - es el numero del Documento Nacional de
Identidad (DNI). En el caso de ser extranjero, se considera el numero de carne de extranjeria o
pasaporte.

5) La matricula se aprueba por Resolucién Directoral y se eleva al drgano correspondiente en los
respectivos Registros de Matricula.

6) Verificacion y actualizacion de datos personales: direccion de domicilio, numero celular, correo
electrdnico, situacién laboral y otras que resulten necesarias.

7) No contar con un procedimiento disciplinario en curso o sancion disciplinaria vigente que
implique su suspension.

COSTO:

e Matricula S/. 150 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de
realizar el pago).

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
o Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:
e El plazo de atencion es de 2 dias habiles.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el
medio a través del cual el estudiante gestionara la matricula; asimismo, se establece el
medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El ingresante realiza la solicitud a través de esta ventanilla virtual
ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electronico al interesado con los
requisitos/costos.

3) Pago en la Cuenta Corriente. - El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del
Instituto.

4) Elinteresado remite los requisitos al correo indicado para tales fines.

5) Revisidnde requisitos. -Secretaria Académica revisa que el expediente de solicitud cumpla con
los requisitos establecidos.

6) Asignacion del codigo de estudiante. -La Sub Direccion Administrativa asigna el respectivo codigo
de estudiante.

7) Matricula en la plataforma Q10.- La Sub Direccién Académica realiza la matricula de los



programas de estudio.

8)
9)

Resolucién Directoral. - De aprobacién de matricula.
Correo electréonico de confirmacion. - Se envia un correo electréonico al estudiante indicandole

que ya esta matriculado y que su cuenta Q10 se encuentra activa.
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico para los estudiantes en modalidad a distancia. Para acceder se debe de seguir los

siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.qg10.com/Solicitudesinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).
3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacién.



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona
Tipo de identificacién * DNI*
DHI - 12345678 Q Consultar
Mueva solicitud institucional
Tipo de selicitud *
Matricula regulsr ]
Informacién solicitante
Okl Hombres * Apeliidas *
12345578
Correo electrbnico * Programa de estudio
Seleccione -
Woher Aceptar

4. RESERVA DE MATRICULA

La matricula podra ser reservada hasta por cuatro periodos académicos. La solicitud por un
tiempo mayor debe estar fundamentada y la Direccion General se reserva el derecho de
aceptarla.

1. Proceso que permite al estudiante dejar de estudiar hasta por un periodo maximo de 4
(cuatro) periodos académicos, en caso de existir alguna variacion en los planes de estudios,
se aplicaran los procesos de convalidacién que correspondan.

2. Lareserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de matricula.

3. Una vez concluido el plazo de licencia, el estudiante o ingresante queda apto para retornar
y reincorporarse.

4. En el caso de los ingresantes, que no se reincorporen en el plazo determinado pierden el
derecho de matricula de dicho proceso, lo cual no impide que vuelva a postular en otro
proceso,

5. Las reservas de matricula dentro del periodo en curso procederan si se solicitan por causas
justificadas, siendo estas evaluadas por el encargado de Asistencia Social.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General

Secretaria Académica

Sub Direcciéon Administrativa
Sub Direccién Académica

REQUISITOS:



e Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
o Boleta de notas del periodo académico anterior o Constancia de ingreso segun el caso.
e Comprobante de pago por el concepto.

Previamente, los estudiantes deberan indicar en la solicitud de reserva de matricula los periodos
académicos que abarcarian la misma, a través de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

Si el ingresante no ha solicitado la reserva de matricula y tampoco ha cumplido con matricularse dentro
de los plazos previstos (maximo cuatro periodos académicos) para ambos procesos, este perdera la
vacante obtenida y el pago de derecho de matricula.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara la reserva de matricula; asimismo, se establece el medio
digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

Ventanilla “Solicitudes”. - El ingresante realiza la solicitud a través de esta ventanilla virtual
ubicada en la plataforma Q10.

Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electrénico al interesado comunicando el
requisito.

Reserva de Matricula en la plataforma Q10.- La Sub Direccion Académica en coordinacion con
la Sub Direccién Administrativa realiza la Reserva de Matricula de los programas de estudio.
Correo electronico de confirmacion. - Se envia un correo electrénico al estudiante indicandole
que ya esta reservada su matricula.

COSTO:

o Costo (S/ 20.00). De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

Ventanilla de pagos del IES.
Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

e El plazo de atencion es de dos dias habiles
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico para los estudiantes a distancia. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.qg10.com/Solicitudeslnstitucionales/NuevaSolicitud

Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

2.
3.
Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

5. RATIFICACION DE MATRICULA:

El proceso de ratificacion de matricula (es para los promovidos al ciclo inmediato superior), es
planificada antes del inicio de cada periodo y se publica en los medios virtuales del IES privado
CREAR, indicando con precision la fecha de inicio y término del proceso.

La matricula extemporanea no tendra el descuento (de existir) establecido por la Sub Direccién
Administrativa. Una vez aprobado el Registro de Matricula no se pueden matricular mas alumnos.
El estudiante puede matricularse como maximo en cuatro (04) créditos adicionales a los créditos
establecidos por el periodo académico regular en el plan de estudios, para subsanar unidades
didacticas. El Director General, analizando los considerandos de la solicitud, podria autorizar un
mayor numero de créditos.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General

Secretaria Académica

Sub Direccién Administrativa
Sub Direccién Académica

REQUISITOS:

1)
2)

3)

Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
Aprobar las unidades didacticas del periodo anterior, las cuales son prerrequisitos para cursar
las unidades didacticas subsiguientes del plan de estudios correspondiente.

Pago de derecho de ratificacién de matricula.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara la ratificacion de matricula; asimismo, se establece el
medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

Ventanilla “Solicitudes”. - El ingresante realiza la solicitud de Ratificacién de Matricula a través
de esta ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electronico informativo. - Se envia un correo electrénico al interesado con los
requisitos/costos.

3) Pago en la Cuenta Corriente. - El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del Instituto.

4) Matricula en la plataforma Q10.- La Sub Direccion Académica realiza la matricula en el Programa
de estudios correspondiente,

5) Correo electronico de confirmacion. - Se envia un correo electrénico al estudiante indicandole
que ya esta matriculado y que su cuenta Q10 se encuentra activa.

COSTO:

Matricula S/. 150 (Para estudiantes que se matriculan a partir del segundo periodo). De existir
algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

Ventanilla de pagos del IES.
Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

El plazo de atencion es de dos dias habiles



PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico para los estudiantes a distancia. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.qg10.com/Solicitudeslnstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q. Consultar



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

Nuewva soficitud institucional

Tipa de solicitud *

Ratificacion de matric

Ermein- 5 156 06

Informacién solicitante

DM *

12345678

Corren electrdnieo *

Mombraz *

Pregrama de estudia *

Apaliidos *




6. TRASLADO

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un programa
de estudios en una IES o EEST solicitan siempre que hayan culminado por lo menos el primer
periodo académico, y sujeto a existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa
de estudios afin con el que cuenta el IES Privado.

El traslado a otro programa de estudios en el mismo Instituto, se denomina traslado interno, y
el traslado a otro programa de estudio en otro IES, se denomina traslado externo. La solicitud
de traslado la realiza el estudiante antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.
El proceso de traslado implica que el IES realice previamente la convalidacion entre planes de
estudios, de acuerdo a los Lineamientos Académicos Generales del MINEDU.

TRASLADO INTERNO: El traslado interno es el proceso mediante el cual los estudiantes que se
encuentran matriculados en un programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico, el cambio al programa de estudios en el IES
Privado CREAR.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Director General

e Secretaria Académica

e Sub Direccion Administrativa
e Sub Direccion Académica

REQUISITOS:

e Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).

e Los traslados internos se efectuaran considerando el numero de vacantes disponibles y la
evaluacion de los documentos presentados a Secretaria Académica. La solicitud de traslado
debe realizarse antes de culminar el proceso de matricula correspondiente.

e Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.
o Certificado de estudios de al menos un periodo académico.
e Pago de derecho de admision.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio a
través del cual el estudiante gestionara el traslado; asimismo, se establece el medio digital por el
cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1)  WhatsApp / ventanilla virtual Q10.- El interesado realiza la solicitud de traslado al WhatsApp
del Instituto. De tener acceso al Q10 puede realizar la solicitud a través de la ventanilla.

2) WhatsApp/Correo electrénico. - El Instituto envia un WhatsApp y/o Correo electrénico al
interesado comunicandole los requisitos.

3) Reuvision de requisitos. - Secretaria Académica revisa que el expediente de solicitud cumpla
con los requisitos minimos y emite opinion.

4) Correo electrénico de Respuesta Negativa. - Se envia un WhatsApp y/o correo electronico
al estudiante indicandole que su traslado a sido denegado.

5) Correo electrénico de Respuesta Positiva. - Se envia un WhatsApp y/o correo electronico
al estudiante comunicandole que su traslado a sido aceptado. Se le indica que puede
proceder con el proceso de matricula.

COSTO:

e Costo (S/ 150.00). De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de
realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:



e Ventanilla de pagos del IES.

o Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

o El plazo de atencion es de cinco dias habiles
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico para los estudiantes a distancia. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacién.


https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud
https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*
DN - 12345678 Q Consultar

Mueva saolicitud institucional
Tipo de solicitud *

Traslado miemao -
Informacion solicitante
o] Nombres # Apellidos *

12345678
Cormee electrdnico * Programa de estudio *

Salaccinne -

TRASLADO EXTERNO: El traslado externo es el proceso mediante el cual los estudiantes
solicitan el traslado del programa de estudios en otro IES, siempre que hayan culminado por lo
menos el primer periodo académico.

e Los traslados externos se realizan solo si existen vacantes en el Programa de Estudio en
otro IES.

e Los estudiantes de otro Instituto de Educacion Superior Publico o Privado pueden solicitar
traslados externos para seguir sus estudios en este instituto, siempre y cuando hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico respectivo.

e Los traslados externos se inician, haciendo la evaluacién y consecuente convalidacion de
darse el caso. Para el traslado, se establecera un cronograma considerando la convocatoria,
la evaluacion y determinacion de los resultados donde los estudiantes de otras instituciones
(Institutos y CETPRO) puedan presentarse. Si la cantidad de estudiantes que solicitan
traslado es mayor al nimero de vacantes se realizara una evaluacion escrita de acuerdo al
cronograma y los resultados de la misma, asi como las vacantes y la cantidad de
postulantes, seran publicados y comunicadas a los solicitantes. Dicha convocatoria,
evaluacion y determinacion esta a cargo de la comisién de admision.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General

Secretaria Académica

Sub Direccién Administrativa
Sub Direccion Académica



REQUISITOS:

1) Los traslados externos se efectuaran considerando el niumero de vacantes disponibles y la
evaluacion de los documentos presentados a Secretaria Académica. La solicitud de traslado
debe realizarse antes de culminar el proceso de matricula correspondiente.

2) En caso de proceder de un Instituto de Educacion Superior, el estudiante debe presentar:
Certificado oficial de estudios sellado por la institucion de procedencia; acreditar no haber sido
separado por sancion disciplinaria de la Institucion de procedencia; copia del Documento
Nacional de Identidad vigente; debera aprobar una entrevista personal ante el Secretario
Académico, para comprobar que tenga el perfil adecuado para seguir sus estudios en programa
que solicita.

e Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).

e Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

o Certificado de estudios de al menos un periodo académico.
e Pago de derecho de admision.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el
medio a través del cual el estudiante gestionara el traslado; asimismo, se establece el medio
digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1)  WhatsApp / ventanilla virtual Q10.- El interesado realiza la solicitud de traslado al WhatsApp
del Instituto. De tener acceso al Q10 puede realizar la solicitud a través de la ventanilla.

2) WhatsApp/Correo electrénico. - El Instituto envia un WhatsApp y/o Correo electrénico al
interesado comunicandole los requisitos.

3) Revision de requisitos. - Secretaria Académica revisa que el expediente de solicitud cumpla
con los requisitos minimos y emite opinién.

4) Correo electronico de Respuesta Negativa. - Se envia un WhatsApp y/o correo electronico
al estudiante indicandole que su traslado a sido denegado.

5) Correo electronico de Respuesta Positiva. - Se envia un WhatsApp y/o correo electronico
al estudiante comunicandole que su traslado a sido aceptado. Se le indica que puede
proceder con el proceso de matricula.

COSTO:

Costo (S/ 650.00). De existir algun incremento en el costo, este serd comunicado al usuario antes de
realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

Ventanilla de pagos del IES.
Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

El plazo de atencion es de cinco dias habiles
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En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico para estudiantes a distancia. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslnstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI *

DNI - 12345678 Q, Consultar



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

Mueva solicitud institucional

Tipo de salicitud *

Traslado extermne -

Informacion solicitantz

Dl * Mombres * Apelidos =

12348673

Corres alectrinico * Programa de estudio *

Seleccions -

7. CONVALIDACIONES

La convalidacién de estudios es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas
por una persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas de nivel
superior, como en el ambito laboral, debidamente certificada. La sola convalidacién no conduce
a un titulo o certificacion; pero si permite la incorporacion o continuacion en el proceso formativo.

Procede cuando el postulante ha cursado estudios equivalentes a su nivel y/o en una
institucion educativa de nivel superior nacionales o extranjeras, supone la declaracién de la
equivalencia mediante la emision de una Resolucion Directoral de conformidad con los
lineamientos académicos generales establecidos por el MINEDU.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General

Secretaria Académica

Sub Direccion Administrativa
Sub Direccién Académica

APROBACION:

e La convalidacion es aprobada mediante Resolucién Directoral emitida y registrada en el IES
privado CREAR consigna como minimo los datos del estudiante, las unidades didacticas
convalidadas y la justificacion correspondiente.

TIPOS DE CONVALIDACION

La convalidacion se puede realizar bajo diferentes modalidades:
CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIO

Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

a) Convalidacién entre planes de estudios

1) Cambio de plan de estudios, los estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de
estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan de estudios, en la
misma o cuando provenga de otra institucion. La pérdida de vigencia del plan de estudios se



da por activacion de un nuevo y este puede afectar al estudiante cuando este tiene UD
pendientes de aprobacion ya desarrolladas y no forman parte del nuevo plan de estudios o
cuando el estudiante requiere continuar sus estudios que corresponde a un plan de estudios
que no tiene vigencia tras una interrupcion. En el caso que durante la reserva de matricula
se cambie el plan de estudios y se dejen de ofrecer los periodos académicos o unidades
didacticas que requiere el estudiante para culminar el plan de estudio con el que ingreso, el
estudiante debera realizar la convalidacion de aquellas unidades didacticas que sean iguales
en un 80% a los del plan vigente y se debera matricular en las nuevas unidades didacticas
que no ha cursado para culminar sus estudios conforme al nuevo plan de estudios.

2) Cambio por programa de estudios, los estudiantes que se trasladan a otro programa de
estudios en el mismo Instituto u otra IES autorizada o licenciada.

Se produce cuando el estudiante decide cambiarse de su programa de estudio actual a otro que
ofrece el instituto. En el presente procedimiento administrativo solo se esta licenciando un solo
programas de estudios, por lo que no seria aplicable dicho aspecto. Para realizar la convalidacion
de unidades didacticas o0 moédulos cursados, se requiere que el estudiante proveniente de otra
institucion educativa de nivel superior tenga la aprobacion de su Traslado Externo.

3) Con la Educacién Secundaria bajo convenio con un IES, Estudiante de la Educacion
Secundaria que ha desarrollado cursos o médulos afines a los programas de estudios que
desarrolla el IES.

Consideraciones para la convalidacién entre planes de estudios.

e Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta
que las Unidades Didacticas (UD) constituyen las unidades académicas minimas
para la convalidacion y deben estar aprobadas.

e Lainstitucion debera realizar un analisis comparativo de las UD de ambos planes
de estudio apoyandose en los silabos del programa de estudios.

e La UD contrastada para la convalidacién deben tener como minimo el 80% de
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. Asi mismo, deben tener
la misma cantidad de créditos u horas y una aproximaciéon en relacién a la
capacidad con la capacidad o competencia u objetivo.

e La UD convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de estudios de
la institucién donde continuara los estudios.

e En los casos que la secretaria académica tenga dudas sobre el contenido
analizado o el usuario solicite una reconsideracion sobre el primer resultado del
proceso de convalidacion, la Direccion General debera conformar una comisién
integrado por tres miembros que deberan realizar el analisis, basado en los
principios de similitud y proporcionalidad.

En el caso que durante la reserva de matricula se cambie el plan de estudios y se dejen de
ofrecer los periodos académicos o unidades didacticas que requiere el estudiante para culminar
el plan de estudio con el que ingreso, el estudiante debera realizar la convalidacion de aquellas
unidades didacticas que sean iguales en un 80% a los del plan vigente y se debera matricular en
las nuevas unidades didacticas que no ha cursado para culminar sus estudios conforme al nuevo
plan de estudios.

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA
Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

a) Convalidacion por certificacion de competencias laborales

Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de competencia laboral
otorgada por una institucion autorizada, con la unidad de competencia correspondiente al plan de



estudios. Al momento de la convalidacion el certificado de competencia laboral debe estar vigente.

b)

Convalidacion por certificacion modular

Se convalidan la unidad de competencia o unidades de competencias, de ser el caso, descritas
en el certificado modular, con la unidad de competencia asociada a un programa de estudios. Al
momento de la convalidacion el programa de estudios asociado al certificado modular como a la
unidad de competencias a convalidar, debes estar autorizado o licenciado.

O NO O b~ WN -
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1)

2)
3)
4)

5)

Respecto a convalidacion por unidades de competencia

Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucidon debera contrastar la
unidad de competencia descrita en el certificado de competencia laboral y el perfil asociado,
con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un programa de estudios.
Para el caso de certificacion modular, el Instituto contrastara la unidad de competencia e
indicadores de logro descritos en el certificado modular con la unidad de competencia e
indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacién deben tener contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el caso, si la unidad de competencia
convalidada corresponde a un médulo formativo se debe reconocer el médulo en su totalidad.
Si la convalidacion es por todo el moédulo, se le asignara el total de créditos de acuerdo al
plan de estudios.

Requisitos para ambas modalidades:

Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).

Ingresar la solicitud de convalidacion, a través de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.
Certificado original o constancia de notas.

Certificado de estudios superiores original con vigencia de 1 afio.

Certificado de competencia laboral original con vigencia de 1 afo.

Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.
Comprobante de pago
Copia legalizada de Silabo de las Unidades de Competencia

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio a
través del cual el estudiante gestionara la convalidacion entre planes de estudios; asimismo, se
establece el medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

WhatsApp/ventanilla virtual Q10.- El interesado realiza la solicitud de convalidaciéon de estudios al
WhatsApp del Instituto. De tener acceso al Q10 puede realizar la solicitud a través de la ventanilla
virtual.

WhatsApp/Correo electrénico de requisitos. - El Instituto envia un WhatsApp y/o correo electrénico al
interesado comunicandole los requisitos.

Revisién de requisitos. - Secretaria Académica revisa que el expediente de solicitud de
convalidaciones de estudios cumpla con los requisitos minimos y emite opinion.

Correo electronico de Respuesta Negativa. - Se envia un WhatsApp y/o correo electronico al
estudiante indicandole que su solicitud de convalidaciones ha sido denegada.

Correo electrénico de Respuesta Positiva. - Se envia un WhatsApp y/o correo electrénico al
estudiante comunicandole que su solicitud de convalidaciones de estudios ha sido aceptada. Se le
indica que puede proseguir con el proceso de matricula.

COSTO:

Costo: S/ 25.00 para todas las modalidades. De existir algun incremento en el costo, este sera
comunicado al usuario antes de realizar el pago. Este pago aplica para los tres tipos de convalidaciones



entre planes de estudios.

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
o Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

e El plazo de atencion es de dos dias habiles
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

2.

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar

Mueva solicitud institucional

Tipe de solicitud *

Corrvvalidacidn entre planes de estudio =

Informacion solicitante

Dbl * MNombres * Apelidos *
12345678
Comeo electrénicos * Programa de estudio *
Selecoiong -

Ml

Mueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

Conwalidacidn por unided de compatencia -

FProcan 5 2500

Informacion solicitante

DNl * Momibres * Apelidos *
12345673
Correo electrdnico ™ Programa de estudio ®

Saleccions -

“Wiahver Aceptar

8. LICENCIA DE ESTUDIOS

Los estudiantes matriculados o que hayan desarrollado por lo menos un periodo podra solicitar
licencia de estudios en cualquier momento, hasta por un maximo cuatro (04) periodos
académicos continuos. La licencia se otorga siempre y cuando el estudiante solicite por las
siguientes causas: enfermedad, desplazamiento fuera de la localidad imperativo, cumplimiento
de la ejecucion de la sentencia judicial penal, alteracion perjudicial de su sostenibilidad
econdmica, por gestacion, por defuncién por uno o ambos padres o tutor responsable.

Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o solicitado
una ampliacidn, la que no debe exceder del plazo veinte (20) dias habiles el estudiante debe
volver a postular a través del proceso de admisién. Luego de ingresar, la institucién puede



aplicar el proceso de convalidacion de estudios para ubicarlo en el periodo correspondiente, a
solicitud del estudiante.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General

Sub Direccién Académica
Sub Direccién Administrativa
Secretaria Académica

REQUISITOS:

—_

) Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
2) No tener deuda pendiente.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el
medio a través del cual el estudiante gestionara la licencia de estudios; asimismo, se
establece el medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de Licencia a través de la ventanilla
virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electronico al interesado indicandole el
requisito.

3) Revisidénde requisitos. - Secretaria Académica verifica el cumplimiento del requisito.

4) Correo electronico de confirmacion. - Se envia un correo electronico al estudiante indicandole
que esta aceptada su solicitud de Licencia.

COSTO:

e Costo (S/ 20.00). De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de
realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
o Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

e El plazo de atencion es de dos dias habiles
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico para los estudiantes a distancia. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.qg10.com/Solicitudesinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).
3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacién.



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona
Tipo de identificacién * DNI*
DN - 12345678 Q Consultar
MNueva solicitud instituconal
Tipo de solicitsd *
Licencia de estudics
Informacidn solicitarte
DI+ Mombres * Apellidos *
12345678
Caorreo electrénico Programa de estudio *
Sebecoans -

9. REINCORPORACION

Es aquel estudiante que previamente estuvo matriculado en el programa de estudios pero que
interrumpio sus estudios por algun motivo y luego decide volver a inscribirse para continuar su
formacién en el mismo programa.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Director General
e Secretaria Académica

CONSIDERACIONES GENERALES:

1) El reingreso de un estudiante procede a simple solicitud dentro del periodo de dos (02) afios,
desde que solicito la licencia, al correo electronico a coordinacioncrear@outlook.com.

2) Superado el periodo de dos afios, el estudiante debe pasar una entrevista personal para analizar
su caso. EI IES privado CREAR se reserva el derecho de aceptarlo nuevamente como alumno.

3) En caso de existir alguna variacién en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidaciéon que correspondan.

REQUISITOS:

1) Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
No tener ningun tipo de deudas con el Instituto.
3) Estarincurso en ninguna causal de pérdida de la condicion de estudiante

»

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el
medio a través del cual el estudiante gestionara su reincorporacion a la institucion; asimismo,


mailto:coordinacioncrear@outlook.com

se establece el medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de reingreso a través de la
ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electronico informativo. - Se envia un correo electrénico al interesado indicando
los requisitos.

3) Revision de requisitos. - Secretaria Académica evalla el expediente de requisitos y emite
opinién.

4) Correo electrénico de Respuesta Negativa. - Se envia un correo electrénico al estudiante

indicandole que su solicitud de reingreso ha sido denegada. Puede solicitar entrevista de
reconsideracion a su solicitud.

5) Entrevista
6) Correo electréonico de Respuesta Positiva. - Se envia un correo electrénico al estudiante
comunicandole que su solicitud de reingreso ha sido aceptada. Se le indica que puede
proseguir con el proceso de matricula.
COSTO:
o Costo (S/ 25.00).

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
o Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

o El plazo de atencién es de dos dias habiles



PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

ESTUDIANTE

( Inicio J

TESORERIA

Solicita autorizacion de pago para |_L | Recibe la solicitud y deriva a
reincorporacion Secrataria Académica

SECRETARIA
ACADEMICA

Analiza plan de
estudios

Verifica UD. en calid:
de repitencia

Recibe solicitud denegada |

1

( Fin )

|

Recibe |a autorizacion de pago de
reincorporacion

‘|

Recibe la autorizagion y |,

Indica gue no procede

deriva al esludiante [

Recibe el comprobante de pago
Presenta el expadiente  con

el comprobante de pago
correspondiente

Recibe copia de RD. de |

Recibe el expedients de

Werifica si esta autorizado a
pagar
Ingresa a la cuenta de
pagoes del estudiante, emile
y registra el pago.
Entrega el comprobante de
pagao

Autoriza el pago

correspondiente

Deriva la autorizacidn a @

Secretaria de Direccitn y
Trémite Documentario

reincorporacion y deriva a
Secretaria Académica

|

Recibe el Proy. de RD.y |,

eleva a Direccion General [

|

Recibe expediente y analiza
ficha de seguimiento
académico
Verifica UD. en calidad de
repitencia
Autoriza la matricula por
reincorporacion ubicando al
estudiante
Elabora el Proy. R.D. que
permite Ia reincorporacion

DIRECCION
GENERAL

Recibe el informe y la R.D.

asigna numeracian
Deriva a Secretaria

Académica

+

reincorporacion, |

l

( Fin )

Entrega copia R.D. al
estudiante
Habilita la malricula en el
sistemna académico
Entrega R.D. de
reincorporacién y horario

Revisa informe y proyecto de
RD. de reincorporacidn,
suscribe la resolucion
correspondiente.

FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso

académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.qg10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).
3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona
Tipo de identificacién * DNI*
DN - 12345678 Q Consultar
Mueva solicitud institucional
Tipo de solicitud *
n‘ INCOFpOfac ':'" -
Precio: £25.00
Informacidn solicitante
D) * Mombres * Apallidos *
12345675
Corren electrdnico * Programa de estudic *
Selecoons
nlver Aceptar

EVALUACION ORDINARIA

o El sistema de evaluacién es permanente a fin de garantizar con mayor precision el dominio de
las capacidades adquiridas por los estudiantes.

e En las evaluaciones se utiliza el sistema vigesimal. El calificativo minimo aprobatorio es trece
(13) para las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. En
todos los casos la fraccion 0.5 se considera como una unidad a favor del estudiante.

o El docente de la unidad didactica programara actividades de recuperaciéon cuando se detecten
deficiencias o dificultades de aprendizaje en los estudiantes. Este proceso esta bajo
responsabilidad del docente y monitoreado por la Sub Direccién Académica.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General

Secretaria Académica

Sub Direccion Académica
Sub Direccién Administrativa

REQUISITOS:

e Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
¢ No tener deudas pendientes con la institucion.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el



medio a través del cual el estudiante gestionara su evaluacién; asimismo, se establece el
medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de Evaluacion a través de la ventanilla
virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electronico informativo. - Se envia un correo electrénico al interesado indicando los
requisitos.

3) Revision de requisitos. - Secretaria Académica evalua el expediente de requisitos y emite
opinién.

4) Correo electrénico de Respuesta Negativa. - Se envia un correo electronico al estudiante
indicandole que su solicitud de evaluacién ha sido denegada.

5) Correo electrénico de Respuesta Positiva. - Se envia un correo electronico al estudiante
comunicandole que su solicitud de evaluacién ha sido aceptada.

COSTO:
e Costo cero (S/ 0.00).

MEDIO DE PAGO:

¢ Ventanilla de pagos del IES.
e Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.LR.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

o El plazo de atencidn es permanente durante el periodo de clases

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Secretarfa Académica Sub Direccién Administrativa Sub Direccién Académica Director General
oD, Solicitud de evaluacion

( ordinaria

&

Inicio v

Comunicacion virtual
al estudiante sobre los
P requisitos a presentar

Recepcion de
requisitos virtuales

-

Revisién de los
requisitos virtuales

-

| Aprobacion por el

NO
N—— Cumple? Director General

v

Confirmacién al estudiante

que su solicitud ha sido Registra el Docente Cordina con el Docente )
aprobada. Se le comunica ¢ encargado de la <+ eldiay horadela A
el dia de la evaluaci6n. evaluacién evaluacién y registro en
el Q10

T
|
v
. Fin




FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).
Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

2.
3.
Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

10.

1)
2)
3)

EVALUACION EXTRAORDINARIA

La evaluacion extraordinaria es para aquellos estudiantes que tienen pendiente una (01) o dos
(02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios, siempre que no haya transcurrido
mas de (03) tres afios que los curso.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General

Secretaria Académica

Sub Direccién Académica
Sub Direccién Administrativa

REQUISITOS:

Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
No tener pendiente mas de dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios.
Que no haya transcurrido mas de (03) tres afios que los curso.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio a
través del cual el estudiante gestionara su evaluacion extraordinaria; asimismo, se establece el medio
digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de Evaluacion Extraordinaria a través
de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

Mail informativo. - Se envia un correo electrénico al interesado indicando los requisitos.
Revision de requisitos. - Secretaria Académica evalla el expediente de requisitos y emite
opinion.

Correo electronico de Respuesta Negativa. - Se envia un correo electrénico al estudiante
indicandole que su solicitud de evaluacién extraordinaria ha sido denegada.

Correo electrénico de Respuesta Positiva. - Se envia un correo electronico al estudiante
comunicandole que procede su solicitud de evaluacién extraordinaria.

COSTO:

Costo cero (S/ 50.00).

MEDIO DE PAGO:

Ventanilla de pagos del IES.
Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

El plazo de atencion es de dos dias habiles



PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

UNIDAD DIRECCION

ACADEMICA  GENERAL SO
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslnstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

Nueva solicitud institucional

Tipo de selicitad *

Evaluaciin extraordinaria -

Informacidn solicitante

DN *

MNombres * Apallidos *

12345678

Correg electrénico * Programa de estudio *

Salecciona -

11.EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo es el ejercicio de las actividades
laborales del programa de estudios a cargo del estudiante, con la finalidad de consolidar las
competencias logradas durante el proceso formativo. Forman parte de los componentes
curriculares y es requisito indispensable para la certificacion modular, el bachillerato por seguir
el plan de estudios licenciado y la obtencion del titulo respectivo por parte del estudiante.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

El Director General,

La Sub Direccion Académica.
La Sub Direcciéon Administrativa.
El Docente Asesor.

CONSIDERACIONES GENERALES:

Para el desarrollo de las EFSRT de los programas de estudios ofertados, la institucién ha programado las
actividades segun los médulos formativos de cada programa de estudios, de acuerdo al itinerario

formativo.

1) Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo se desarrollan paralelamente al
moddulo formativo (fuera del horario de clases) y no pueden exceder los seis (06) meses luego
de culminado el médulo.

2) El desarrollo de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo tiene una duracién
acumulada de 384 horas, desarrolladas en la formacion recibida en cada modulo técnico
profesional.

3) En la componente curricular experiencia formativa en situacion real de trabajo, un crédito
equivale a treinta y dos (32) horas.

REQUISITOS:

1) Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).

2) Carta de compromiso y responsabilidad del alumno

3) Estructura de Informe  (Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo)

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el
medio a través del cual el estudiante gestionara sus EFSRT; asimismo, se establece el medio



digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de Experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo a través de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.
Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electrénico al interesado indicando los
requisitos.

Revision de requisitos. - Secretaria Académica evalla el expediente de requisitos y emite
opinién.

Correo electronico de Respuesta Negativa. - Se envia un correo electrénico al estudiante
indicandole que su solicitud de Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo ha sido
denegada.

Correo electronico de Respuesta Positiva. - Se envia un correo electrénico al estudiante
comunicandole que su solicitud de Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo ha
sido aceptada.

COSTO:

Costo cero (S/ 20.00). De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes

de realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

Ventanilla de pagos del IES.
Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

Todo el proceso dura 14 semanas por periodo.



PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

ESTUDIANTE

UNIDAD DE
BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD
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ACADEMICA
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DIRECCION
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T
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necesidades de EFSRT de
los estudianies

Gestiona vacanies de
segun
necasidades del secior
productiva

Regisira las necasidades da
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|-
—
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estudiantes segin
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estudiantes como
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1
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estudiante para la
ejecucion de EFSRT
Revisa convenio de
EFSRT

—_

Regisira convenio de
EFSRT

Asigna N* al convenia

Suseriba convenio da
EFSRT
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e
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———

FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar

Nuava solicitud institucional

Tipo de solicitud *
Constancia de EFSRT -

Informacicn solicitante

(] VI Mombres * Apellidos *

12345678

Corren alectrdnico * Frograma de estudia *

Seleccione

it

12.IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA ORIGINARIA

Uno de los requisitos para obtener el grado académico de bachiller técnico es que el estudiante debe
acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria. Proceso por el cual se
evalua el conocimiento y dominio del idioma inglés, en el nivel B1 del marco comun europeo de
referencias para las lenguas.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Director General
e  Sub Direccién Académica

REQUISITOS:

1. Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).

Idioma extranjero. - debe acreditar el idioma extranjero, de preferencia el inglés en el
nivel B1, de acuerdo a los parametros del Marco Comun Europeo de Referencias para
las Lenguas Modernas al que hace referencia la Politica Nacional de Ensefianza,
Aprendizaje y Uso del idioma inglés, Puerta al Mundo (D.S. N° 012-2015-MINEDU).

3. Lengua originaria. - la acreditacion corresponde al nivel basico y debe ser emitida por
una institucién especializada en la ensefianza de lenguas originarias. La evaluacion
debe ser elaborada por un profesional registrado en el Registro Nacional de Docentes
Bilinglies de Lenguas Originarias del Peru (R.M. N° 0630-2013-ED).

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el
medio a través del cual el estudiante gestionara su certificado de segundo idioma; asimismo,
se establece el medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.



1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de presentacion del Diploma del
segundo idioma, a través de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electrénico informativo. - Envio de mail al interesado indicando los considerandos que
debe tener el Diploma del segundo idioma.

3) Revision de diploma. - Secretaria Académica verifica que el Diploma cumpla los requisitos
normativos.

4) Correo electrénico de Respuesta Negativa. - Se envia un correo electronico al estudiante
indicandole que su solicitud ha sido denegado.

5) Correo electrénico de Respuesta Positiva. - Se envia un correo electrénico al estudiante
comunicandole que su diploma del segundo idioma ha sido recepcionado conforme.

COSTO:

e Costo (S/240.00). De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de
realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
e Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.LR.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:
o El plazo de atencién es de dos dias habiles
PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacidn * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar

MNueva soficitud institucional

Tipo de soficitud *
L ertifcade de '|'\'.3|‘.‘" I'\é'.' o -
Precie: 57 10:00

Informacidn solicitante

D= MNombres * Apallides =
12346678

Cormeo electrdnica = Programa de estudio =

Leleccione -

il m



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

e

ez

13.CONSTANCIAS
El estudiante puede tramitar constancia de: estudios, notas, egresado.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General
Secretaria Académica
Sub Direccion Administrativa

CONSTANCIA DE ESTUDIOS:

Documento que acredita las calificaciones que el estudiante obtuvo en cada una de las unidades
didacticas del programa de estudios, esto hasta el momento de la solicitud, se puede extender
al finalizar cada médulo formativo o periodo académico, siempre y cuando lo solicite el
estudiante. Este documento se otorgara conforme al modelo Unico nacional.

REQUISITOS:

Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
Foto del DNI vigente (ambas caras)

Efectuar el pago

No tener deudas pendientes.

COSTO:

Costo de cada tipo de Constancia: S/ 60.00. De existir algun incremento en el costo, este sera
comunicado al usuario antes de realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

Ventanilla de pagos del IES.
Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

El plazo de atencion es de 3 dias habiles.
CONSTANCIA DE EGRESADO

Documento que acredita que el estudiante ha cumplido de manera satisfactoria todas las
unidades didacticas y formativas en situacion real de trabajo correspondientes al programa de
estudios.

REQUISITOS:

Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
Foto del DNI vigente (ambas caras)

Efectuar el pago

No tener deudas pendientes.

COSTO:

Costo de cada tipo de Constancia: S/ 300.00. De existir algun incremento en el costo, este sera
comunicado al usuario antes de realizar el pago.



MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
e Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

o El plazo de atencién es de 3 dias habiles.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara su constancia; asimismo, se establece el medio digital
por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de la Constancia a través de la
ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electronico al interesado con los
requisitos/costos.

3) Pago en la Cuenta Corriente. - El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del Instituto.

4) Correo electronico de Respuesta. - Se envia un correo electrénico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF e indicandole que su solicitud de constancia ha sido
aceptada.

5) Emision de la Constancia. - Se envia la Constancia en archivo PDF por correo electronico.

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA



ESTUDIANTE

SECRETARIA ACADEMICA

TESORERIA

DIRECCION
GENERAL

Venfica requisitos para solicitar
conslanca de egraso |

Solicila realizar el pigo, indica DNI
y ¢l conceplo 8 pagar

Recibe la solicilud
Derva a Secrelaria
Académica

| Racibe la solicitud denagada i

L

Analiza
sobcHud

Verifica los
requisios

(

(3
Fin )

Indica que no procede

Autoriza el pago

Ravisa constancia de

egraso
Suscribe docurmenls

Registra N* da conslancis
o Bgress

Recepciona conslancia de
Bgreso
Enlrega a estudiante

Suscribe reoep-clun

(

Fin )

| Recibe constancla de egreso I_ I

Recibe la autarizacion de pago de R i i comespondanie
laconstancia de egreso B ogacae aoaocen ¥ et Derivala autorizacién a ¢
Rualiza 8 pago i Secretaria de Direccion y
Tramite Documentario \erifica si esla habilitada a

Ipagat dicha concapio

ngresa a la cuenta de

pagos dal estudiante

Recibe y verfica comprobante de | ch&pm;:g‘.;mgﬂvs al
g -
Solicila constancia de egreso en Emite y entrega
Secretaria Académica comprobanie de pago
I Recepciona la solicilud Genera constancia de
Registra y deriva a =+ BOrASD
Secretaria Acadeémica Verfica datos del registro
Académico
Enirega constancia de
l egreso para firma
Recepciona constancia de
agrasd
Remite 4 unr.uﬁn Ganeral
Registra constancia de
QIes0 SUSCTa
Remite a Secretaria
Académica

FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso

académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1.

2.
3.

Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.qg10.com/Solicitudesinstitucionales/NuevaSolicitud

Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).
Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*
DN - 12345678 Q Consultar
MNueva selicitud institucional
Tipo de solicitud *
Constancia de estudios -

Prpcin 5 6000

Informacidn solicitante

Dl * Mombres * Apallidos *
12345678
Correo edactrdnico * Programa de estudio *
Selerrions -

Vioher Apeptar

Mueva solicitud institucianal

Tipo de solicited *
Constancia de egresado -

Frecio: 5730000

Informacidn solicitante

DMl MNombres * Apelidos *
12345678
Correo electrdnico * Programa de estudio *
Seleccione -

alver Arsptar

14.VISACION DE SYLLABUS

El estudiante puede solicitar la visacion de syllabus como un paso crucial para garantizar la
transparencia del documento.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Director General
e Secretaria Académica
e  Sub Direccién Administrativa



REQUISITOS:

Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
Foto del DNI vigente (ambas caras)

Efectuar el pago

No tener deudas pendientes.

e

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara su visacion de syllabus; asimismo, se establece el medio
digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de la visacion de syllabus a través de
la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electronico al interesado con los
requisitos/costos.

3) Pago en la Cuenta Corriente. - El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del Instituto.

4) Correo electronico de Respuesta. - Se envia un correo electrénico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF e indicandole que su solicitud de visacion de syllabus ha
sido aceptada.

5) Emision del syllabus visado. - Se envia el syllabus visado en archivo PDF por correo electronico.

COSTO:

e Costo de cada Constancia: S/ 10.00. De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al
usuario antes de realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

¢ Ventanilla de pagos del IES.
o Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

e El plazo de atencién es de 3 dias habiles.
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslnstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

Mueva solicitud institucional

Tipo de soficitud *

Sllaba [Por perindo académicn) -

Infarmacidn solicitante

DNL* Mombres * Apellidos *
12345678

Correao electnédnico * Programa de estudio *

Seleccione

15.CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Documento que acredita la calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del
programa de estudios, desarrolladas hasta el momento de la solicitud. Se emite en el formato
autorizado por el Minedu.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Director General
e Secretaria Académica
e  Sub Direccion Administrativa

REQUISITOS:

Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).

Cancelar los derechos por emisién de certificado de estudios.

Adjuntar dos fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco y copia del DNI.
Foto del DNI vigente (ambas caras).

No tener deudas pendientes con el IES privado CREAR.

cELed

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara su reingreso a la institucion; asimismo, se establece el
medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud del Certificado de Estudios a través de
la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electrénico (e- mail) al interesado con los
requisitos/costos.

3) Pago en la Cuenta Corriente. - El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del Instituto.

4) Correo electronico de Respuesta. - Se envia un correo electréonico (e- mail) al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF indicandole que su solicitud de Certificado de Estudios
ha sido aceptada.

5) Emision del Certificado de Estudios. - Se envia el Certificado de Estudios en archivo PDF por
correo electrénico (e-mail).




COSTO:
e Costo: S/ 100.00. Por programa de estudios.
e Costo: S/ 50.00. Por periodo académico
o De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
o Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

e Certificado sin visar: 10 dias utiles después de confirmada la recepcion del pago.
e Certificado visado: 2 a 4 meses.

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*
DHI - 12345678 Q Consultar
Mueva soficitud instiucional
Tipo de sohicted
Cerificado da estudios (por perinda académica) -

Frecia: SEST 00

Infarmacion sclicitante

DMI* Mombwes * Apeliidas *
12345678
Correo electrdnico ® Programa de estudio *
Seleceione -
olver Aceptar

16.CERTIFICADO MODULAR

Documento que acredita el logro de las competencias del respectivo modulo formativo,
luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas en situacion
real de trabajo correspondientes, de acuerdo al correspondiente programa de estudios. Se
emite mediante Resolucién Directoral del Director General del IES Privado CREAR,
adecuando la informacion necesaria en el formato autorizado por el Minedu. El Certificado
Modular sera identificado con un cdédigo y registrado en el Libro correspondiente del IES
Privado CREAR. Para solicitarlo se sigue el siguiente procedimiento:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Director General
e Secretaria Académica


https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

REQUISITOS:

1) Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).

2) Dos fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco.

3) Constancia de haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en situacion real
de trabajo del respectivo modulo técnico profesional, considerando el niumero total de horas
requerido.

4) Constancia de notas de unidades didacticas del médulo técnico profesional matriculados y
aprobados, con la nota minima de trece.

5) Pago de derechos de tramite de certificacion.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara su Certificado Modular; asimismo, se establece el medio
digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El ingresante realiza la solicitud del Certificado Modular a través de la
ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electronico al interesado con los requisitos
para solicitar el Certificado Modular.

3) Revision de requisitos. - Secretaria Académica evalua el expediente de requisitos y emite
opinion.

4) Correo electrénico de Respuesta Negativa. - Si no se cumplen los requisitos solicitados, se envia
un correo electrénico al estudiante indicandole que su solicitud de Certificado Modular ha sido
denegado.

5) Correo electronico de Respuesta Positiva. - Si los requisitos estan conforme, se envia un correo
electronico al estudiante comunicandole que su solicitud de Certificado Modular ha sido
aceptada.

6) Emision del Certificado Modular. - Se envia el Certificado Modular en archivo PDF por correo
electrénico (e-mail).

COSTO:

e Costo cero (S/ 200.00). De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes
de realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
o Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

e El plazo de atencién es de siete dias habiles
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslnstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q. Consultar



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

MNueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

Cartificado modular

Informacion solicitante

D1 =

12345678

Correo electrdnico *

Vinhigr

Mombres *

Programa de estudio *

Calecrione

Apellidos *




17.BACHILLER TECNICO

1) La obtencién del grado de bachiller es el reconocimiento académico a los egresados al haber
culminado un programa de estudios de manera satisfactoria correspondiente al nivel formativo
profesional.

2) El grado académico de bachiller se otorga al cumplimiento de los siguientes requisitos
minimos, como:

e Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de 120 créditos.

o Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

e Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada modulo, de acuerdo asu plan de
estudios, y los requisitos dispuestos por el IES para su obtencion.

e Haber cumplido con todas las obligaciones y compromisos contraidos con IES, como el no
adeudar boleta alguna a la Institucion.

3) Corresponde al egresado presentar una solicitud de obtencién del grado de bachiller al IES
Privado CREAR, un documento que acredite el conocimiento de un idioma extranjero nivel B1
o lengua originaria.

4) En caso, que el egresado solicite la obtencion del grado de bachiller técnico en una institucion
licenciada, distinta a la que realizé el programa de estudio, debera pasar por un proceso de
convalidacion con un programa de estudios similar debidamente licenciado, cumpliendo con
los requisitos establecidos por el IES Privado.

5) Es de responsabilidad del IES solicitar al MINEDU el registro del grado de bachiller técnico de
acuerdo con las disposiciones legales que regulan la materia.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Director General
e Secretaria Académica
e Sub Direccion Administrativa
e Sub Direccion Académica
CONSIDERACIONES GENERALES:
Acciones vinculadas al proceso:
e FEl estudiante solicita la obtencién del grado de bachiller técnico, adjuntando la
constancia que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria.
e EI|ES evalua la solicitud y verifica las notas aprobatorias del plan de estudios.
e FEI IES solicita al MINEDU el registro y codificacion del grado de bachiller técnico de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
e EIIES registra el grado, en el respectivo Libro, y entrega el diploma de bachiller técnico
al estudiante.
e Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria
REQUISITOS:
1) Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
2) Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.
3) Presentar la constancia de egresado del programa.
4) Presentar certificado de estudios que acredite la culminacién y aprobacion de todas las unidades
didacticas, de médulos formativos y EFSRT.
5) Presentar constancia de no deudor.
6) Dos fotos tamafio pasaporte en fondo blanco.
7) Copia del DNI vigente, fedateada por la secretaria Académica.



8) Pagos de los derechos académicos correspondientes.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara su bachiller técnico; asimismo, se establece el medio
digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El ingresante realiza la solicitud el grado de bachiller técnico a través
de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electrénico al interesado con los requisitos
para solicitar el grado de bachiller técnico.

3) Revision de requisitos. - Secretaria Académica evalla el expediente de requisitos y emite
opinion.

4) Correo electrénico de Respuesta Negativa. - Si no se cumplen los requisitos solicitados, se envia
un correo electrénico al estudiante indicandole que su solicitud de grado de bachiller técnico ha
sido denegada.

5) Correo electronico de Respuesta Positiva. - Si los requisitos estan conforme, se envia un correo
electrénico al estudiante comunicandole que su solicitud de grado de bachiller técnico ha sido
aceptada.

6) Emision del Diploma de bachiller técnico. - Se envia el Diploma de bachiller técnico en archivo
PDF por correo electronico (e-mail).

COSTO:

e Costo (S/500.00). De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de
realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
o Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.LR.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

e El plazo de atencion es de dos dias habiles



PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud
2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar

Mueva salicitud institucional

Tipe de solicitad *
Grado de bachifler t2cnico
Prece 250000

Infarmacidn solicitante

D= Mombres = Apdlidos =

12345678

Corneo efectrdnico * Programa de estudic *

Seleccions -

Walwer Aceptar

18.TITULACION

Es el proceso que permite a la institucion educativa otorgar un documento oficial que acredita la
culminacién satisfactoria del programa de estudios para todos los niveles formativos.

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los
siguientes requisitos:

e Culminacién satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional técnico y al
cumplimiento de los requisitos institucionales.
Haber obtenido el grado de bachiller técnico.
Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia profesional.

El IES solicita al MINEDU el registro del titulo del nivel formativo profesional técnico, los mismos
que son publicados en el portal institucional del MINEDU. EI IES Privado CREAR emplea el
servicio de la plataforma Turnitin como herramienta para la deteccion de plagio.

CONSIDERACIONES

Puede ser realizado de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) bachilleres técnicos,
si es multidisciplinario y dos (2) si son del mismo programa.

Se sustenta ante un jurado calificador integrado como minimo por dos (02) personas y con un
maximo de cuatro (04) personas, de especialidades vinculantes a los programas de estudios
ofertados por el Instituto IPC cuando se trata de examen de suficiencia profesional. Para el caso



de trabajo de aplicacion profesional la sustentacién se realiza ante un jurado calificador integrado
como minimo por tres (03) personas y con un maximo por cinco (05) personas con especialidades
vinculantes a los programas de estudios. El jurado es el encargado de evaluar y emitir el resultado
final en caso de ser aprobatorio o desaprobatorio.

El trabajo de aplicaciéon no implica financiamiento de equipos o infraestructura institucional. La
institucion asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes para el
asesoramiento en desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacion profesional el cual debe estar
vinculado con el programa o programas de estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

El instituto asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes para el
asesoramiento en desarrollo y sustentacién del trabajo de aplicacion profesional el cual debe estar
vinculado con el programa o programas de estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

El instituto emplea un sistema de deteccién de plagio basado en la plataforma Turnitin, a cargo de
un equipo revisor, formado para cada trabajo de aplicacién profesional. Asimismo, el IES realiza el
proceso de sustentacion utilizando medios informaticos, plataformas virtuales o analogas que
permitan su grabacion.

Participacion del Jurado:

a) Durante la sustentacion, el jurado calificador desempefia un papel crucial para evaluar la
calidady el rigor académico del trabajo presentado por el estudiante, previendo que el trabajo
sea original y asegurandose de no sobrepasar el 25% de similitud con otros trabajos, para ello
el IESPrivado utiliza programas tales como Turnitin.

b) Una vez iniciada la exposicién del candidato, el jurado escucha atentamente y toma nota
de los aspectos clave de la presentacion.

c) Una vez que el candidato ha terminado su exposicion, el jurado participa activamente en
una ronda de preguntas y respuestas. Cada miembro del jurado tiene la oportunidad de hacer
preguntas especificas relacionadas con el contenido del trabajo de aplicacién profesional y/o al
examen de suficiencia profesional para clarificar puntos dudosos y evaluar la capacidad del
candidato para defender su trabajo y argumentar de manera efectiva.

d) Después de la sesion de preguntas, el jurado se reune en privado para discutir y evaluar
el resultado basandose en criterios preestablecidos como la originalidad, la metodologia, la
relevancia del tema, la profundidad del andlisis y la calidad de la presentacién y argumentacion
del candidato. Finalmente, el jurado emite un veredicto y, si corresponde, otorga la calificacion.

Funciones del Jurado:

Presidente del Jurado: Coordina y dirige la sesion de defensa del Trabajo de Aplicacion y/o
examen de suficiencia profesional. Es responsable de garantizar el cumplimiento de las normas
yprocedimientos establecidos para la evaluacion.

Secretario: Se encarga de documentar la sesion de defensa, registrando los puntos mas
importantes, las preguntas y las respuestas del candidato. Redacta el acta final de la evaluacion
que sera firmada por todos los miembros del jurado.

*Vocal Experto en el Tema 01, 02 o 03: Evalua el contenido técnico del trabajo de aplicacion
profesional de corresponder. Se concentra en la profundidad, originalidad y validez metodolégica
del trabajo presentado.

Deliberacion del Jurado

Retirada del Jurado: El jurado se retira a una sala privada una vez finalizada la sesién de preguntas y
respuestas con el candidato.

Deliberacion de Originalidad: Durante la evaluacion individual, cada miembro del jurado considera el
informe de plagio como parte del analisis prestando especial atencién a la originalidad del trabajo
presentado.



Evaluacion Individual: Cada miembro del jurado evaliua de forma independiente el Trabajo de
Aplicaciéon y/o examen de suficiencia profesional basandose en criterios preestablecidos como
originalidad, rigor metodolégico, relevancia del tema, calidad de la presentacion y defensa.
Discusion Colectiva: Los miembros del jurado discuten sus evaluaciones, compartiendo sus
impresiones y argumentos sobre los puntos fuertes y débiles del trabajo presentado.

Votacion: El jurado procede a votar sobre la aprobacion del Trabajo de Aplicacién y/o examen de
suficiencia profesional. La decision puede ser unanime o por mayoria, segun lo establecido por las
normas de la institucién.

Decision Final: Se toma la decision final respecto a la aprobacién o rechazo del Trabajo de Aplicacion
y/o examen de suficiencia profesional. Ademas, se decide sobre la calificacibn o menciones
honorificas, si corresponde.

Redaccion del Acta: El secretario del jurado redacta el acta de deliberacion, que incluye la decision
final y los comentarios relevantes que justifican dicha decision. Todos los miembros del jurado deben
firmar este documento.

Comunicacion de los Resultados: El jurado regresa al aula donde el candidato y posiblemente otros
espectadores estan esperando y comunica el resultado final, el cual es inapelable. El Presiente tiene
la obligacion de dar una breve explicaciéon de las razones detras de la evaluacion y cualquier
recomendacion para mejoras o revisiones posteriores.

Entrega del Acta: Se entrega una copia del acta de deliberacion al candidato para su registro y futura
referencia.

Publicacién de Resultados: Los resultados pueden ser publicados oficialmente en las instalaciones del
IES.

TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL:

Esta orientado a dar solucién técnica a una problematica del que hacer profesional
vinculado con los programas de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con
la justificacion correspondiente. El Instituto asigna un docente responsable de la
especialidad para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacion
profesional, el cual debe estar vinculado al quehacer laboral de los programas de estudio.

Para trabajos de aplicacidon profesional de los programas de estudio, el trabajo puede ser
realizado hasta por un maximo de dos bachilleres técnicos.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la sustentacion.
El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o infraestructura institucional.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General.

Secretaria Académica.

Sub Direccién Académica.
Sub Direccion Administrativa.

COSTO:

Costo: S/3,500.00 por cada modalidad de titulacion. Adicionalmente se realiza el pago por el formato de
titulo S/. 350.00. De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de realizar
el pago.

MEDIO DE PAGO:

Ventanilla de pagos del IES.
Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.|.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:



o El plazo de atencién de todo el proceso es de 3 a 4 meses.
REQUISITOS:

1) Solicitud al IES privado CREAR, para que se otorgue al bachiller técnico el titulo de
profesional técnico (FUT anexo 01).

) Partida de Nacimiento.

) Una fotocopia del DNI.

4) Tres (3) fotografias tamano pasaporte, de frente y en fondo blanco.
)
)

Diploma del grado de bachiller técnico.

Un ejemplar del trabajo de aplicacion profesional, que cumpla las indicaciones de redaccién y
empastado indicados por el docente asesor o Examen de suficiencia.

7) Acta del Titulacion.

8) Recibo de pago por derecho de titulacion.
9) Constancia de no tener deuda ni compromiso pendiente de pago con el IES privado CREAR.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara su titulo de profesional técnico; asimismo, se establece
el medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud del Titulo a través de la ventanilla
virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electronico informativo. - Se envia un correo electronico al interesado con la informacion
respectiva del proceso, requisitos/costos.

3) Pago en la Cuenta Corriente. - El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del Instituto.

4) Correo electronico de Respuesta. - Se envia un correo electrénico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF indicandole que su solicitud de Titulo ha sido aceptada y
que puede iniciar el proceso de titulacion.

EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedricos-practicos y practicos, mediante
una evaluacién escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacion
practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de
suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional vinculado con el
programa de estudios.

Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos (02)
personas y con un maximo de cuatro (04) personas, de especialidades vinculantes al programa
de estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la evaluacién.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General.

Secretaria Académica.

Sub Direccion Académica.
Sub Direccién Administrativa.

COSTO:

e Costo: S/3,500.00 por cada modalidad de titulacion. Adicionalmente se realiza el pago por el formato de
titulo S/. 350.00. De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de realizar
el pago.



MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
e Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.LR.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:
o El plazo de atencién de todo el proceso es de 3 a 4 meses.
REQUISITOS:

Documentos virtuales para solicitar el titulo, de estudiantes que siguen el plan de estudios
autorizado mediante Resolucion Ministerial por el MINEDU:

1) Solicitud al IES privado CREAR, para que se otorgue al bachiller técnico el titulo de
profesional técnico (FUT anexo 01).

2) Partida de Nacimiento.

3) Una fotocopia del DNI.

4) Tres (3) fotografias tamafo pasaporte, de frente y en fondo blanco.

5) Diploma del grado de bachiller técnico.

6) Acta del Titulacion.

7) Recibo de pago por derecho de titulacion.

8) Constancia de no tener deuda ni compromiso pendiente de pago con el IES privado CREAR.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara su titulo de profesional técnico; asimismo, se establece
el medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

5) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud del Titulo a través de la ventanilla
virtual ubicada en la plataforma Q10.

6) Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electrénico al interesado con la informacién
respectiva del proceso, requisitos/costos.

7) Pago en la Cuenta Corriente. - El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del Instituto.

8) Correo electronico de Respuesta. - Se envia un correo electronico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF indicandole que su solicitud de Titulo ha sido aceptada y
que puede iniciar el proceso de titulacion.
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.qg10.com/Solicitudesinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona
Tipo de identificacién * DNI*
DHNI - 12345678 Q Consultar

Nueva solicitud institucional
Tipo de soliciud *

Titwlacidn por examen oo suficiencia professonal -
Informacidn solicitante
DN * Nombres * Apeliidos *

12345678
Correo electrdnico = Programa de estudio =

Seleccione -

Walver
MNusva solicitud institucional
Tipo de solicitud *

Titukacsin por trabaio de aplicacidn profesonal -

Presic: & 5,500.00
Informacidn solicitante
DN * Nombres * Apellidos *

1234R678
Cormeo electrénico * Programa de estudio *

Seleccione -

19.DUPLICADO DE GRADO O TiTULO
El proceso de solicitud de duplicado de Grado de bachiller técnico o Titulo profesional técnico
es un procedimiento vital para aquellos exalumnos que han extraviado, danado o requieren un
segundo ejemplar de su Grado o Titulo, segun corresponda.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Director General



e Secretaria Académica.
e Sub Direccion Administrativa.

REQUISITOS:
Para la obtencion del duplicado se requiere:

1) Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).
2) Declaracion Jurada de pérdida, robo y/o deterioro.

3) Una foto tamafio pasaporte, de frente y fondo blanco.

4) Pago correspondiente.

El IES privado CREAR informara al Minedu la emision del titulo duplicado remitiendo los documentos
sustentatorios dentro de los 15 dias habiles siguientes a la emision.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara su duplicado de grado o titulo; asimismo, se establece el
medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud del Duplicado de Grado o Titulo, segun
corresponda, a través de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electronico informativo. - Se envia un correo electronico al interesado con la informacion
respectiva de requisitos y costos.

3) Pago en la Cuenta Corriente. - El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del Instituto.

4) Correo electronico de Respuesta. - Se envia un correo electrénico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF indicandole que su solicitud de Duplicado de Grado o
Titulo ha sido aceptada y que se ha iniciado el respectivo proceso.

COSTO:

e Pago al Contado: S/500.00. De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

e Ventanilla de pagos del IES.
o Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

e El plazo de atencion de todo el proceso es de 45 dias habiles.
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar

Mueva soficitud institucional
Tipo de sollciud *
Duplicedo de grado bachilier técnice -

Py S 500,00
Informacidn solicitante

D= Mombres * Apellidos *

12345678

Comreo electnénico * Programa de estudio *

Seleccicne -

sl

HNueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

Duplecado de tiulo profesional téomico -

Informacidn solicitante

Dl ™ Nombres * Apellidos *
12345678
Corren electrdnico * Programa de estudio *
Selecoione b
Wolver Aceptar

20.RECTIFICACION DE GRADO O TiTULO

La rectificacion de Grado o Titulo es un procedimiento esencial para garantizar la veracidad y
precision en el documento académico emitido por el Instituto. En ocasiones, pueden surgir
errores administrativos o discrepancias en la informacion consignada en el Grado o Titulo, lo
que requiere una correccion oficial para reflejar con exactitud los respectivos datos.



RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director General
Secretaria Académica
Sub Direccion Administrativa.

REQUISITOS:

Solicitud dirigida al IES privado CREAR (FUT anexo 01).

Documentos que acredite el nombre, apellido o dato a ser rectificado, copia del DNI y Partida

de nacimiento.

Realizar el respectivo pago de tramitacion.

El pago de los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que el IES incurra en error al
emitir el diploma de grado académico (bachiller técnico) y/o titulo (profesional técnico).

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio
a través del cual el estudiante gestionara su rectificacion de grado o titulo; asimismo, se establece
el medio digital por el cual se le notificara el resultado al final de su tramite.

Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de Rectificacion de Grado o Titulo a
través de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electrénico al interesado con la informacién
respectiva de requisitos y costos.

Pago en la Cuenta Corriente. - El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del Instituto.
Correo electronico de Respuesta. - Se envia un correo electronico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF indicandole que su solicitud de Rectificacién de Grado o
Titulo ha sido aceptada y que se ha iniciado el respectivo proceso.

COSTO:

Pago al Contado: S/50.00. De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago.

MEDIO DE PAGO:

Ventanilla de pagos del IES.
Efectuar un depésito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.l.R.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

PLAZO DE ATENCION:

El plazo de atencion de todo el proceso es de 45 dias habiles.
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FORMULARIO
FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacién * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar

Mueva solicitud institucional

Tipe de solictud *
Rectficacion de certificado de estudios, grados v fuls =

FPracip: 5/ 5000

Informacion sclicitante

DHl MNombres * Apeliidos *

12345678

Corren electrdnicn * Programa de estudio ®

Selecaone ¥

bl m

21.CAMBIO DE TURNO

El estudiante puede optar por cambiar de turno en el periodo académico de acuerdo a su disponibilidad y de
acuerdo a los horarios que tenga el instituto.

PARA LOS ESTUDIANTES EN MODALIDAD A DISTANCIA: se precisa la modalidad y el medio a través del
cual el estudiante gestionara el cambio de turno; asimismo, se establece el medio digital por el cual se le
notificara el resultado al final de su tramite.

1) Ventanilla “Solicitudes”. - El estudiante realiza la solicitud de cambio de turno a través de la
ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

2) Correo electrénico informativo. - Se envia un correo electronico al interesado indicandole el
requisito.


https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

3) Revisionde requisitos. - Secretaria Académica verifica el cumplimiento del requisito.
4) Correo electronico de confirmacion. - Se envia un correo electrénico al estudiante indicandole que
esta aceptada su solicitud de cambio de turno.

REQUISITOS

e Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
o Documentos de sustento para solicitar cambio de turno.
o Ultimo pago realizado

COSTOS

Costo S/. 10.00. (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de realizar
el pago).

MODALIDAD DE PAGO

¢ Ventanilla de pagos del IES.
e Efectuar un depdsito o transferencia a la cuenta corriente en soles a nombre de “CREAR E.I.LR.L”
con RUC 20448561152: BBVA: 011-348-000100033056-00

DURACION
01 Un dia habil
PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA
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FORMULARIO

En la plataforma Q10 se ha implementado el médulo de solicitudes de acuerdo a cada proceso
académico. Para acceder se debe de seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al Link de acceso a dicha solicitud:
https://tecnologicocrear.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud

2. Una vez que se ingresa a dicho link se debe de seleccionar el tipo de identificacion (DNI).

3. Acto seguido se debe de digitar el documento de identidad correspondiente.

Posteriormente seleccionar el botdn “consultar” para acceder a la ventana que se muestran a continuacion.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CREAR

Consultar persona

Tipo de identificacidn * DNI*

DNI - 12345678 Q, Consultar

Mueva solicitud instituconal

Tipo de soliciud *
Cambio de turma -
Freci: 57 1000

Informacian solicitante

D= Mombres * Apalidos *

12345678

Correo electrdnico * Programa de estudio *

Seleccione -

Wolver Ageplar



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

22.CANALES DE DIFUSION DEL PRESENTE MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

El IES Privado CREAR difunde el Manual de Procesos Académicos a través de la web
institucional: https://institutocrear.edu.pe/.

Los estudiantes pueden acceder a los procesos académicos mediante el siguiente enlace:
https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

También, se encuentra el Manual de Procesos Académicos en la ventanilla “contenido del curso’
de cada unidad didactica en la plataforma Q10, donde el estudiante podra descargar el archivo

PDF adjunto.



https://tecnologicocrear.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud

ANEXO 01 (FORMATO UNICO DE TRAMITE)

FORMATO UNICO DE TRAMITE
Sefior [a):
Director del IES Privado CREAR
i con Documento  de
idemtidad [y 2 informacian académica:
Condidon de la persona [man@r con una X) Postulante Estudiante | Egresado
Ano de egreso
En caso sea estudiante lenar la siguiente informacion:
Programa de estudios
Modalidad Nivel formativo
Pericdo académico seds, filial y/o

local:

Soficito a Ud, Ordene a quien corresponda se me otorgue:

Adrmigian {modalidad ordinar)
Adrmigian por sxoneracidn
Canstancia de ingreso

Iviatricula

Fatificacin de matricula

Reserea de matricula par samastres debido a
Licencia de estudios por sernestres, debido a

Raincorporacion
Carrealidacian entree planes de astudios
Carealidacian por unidades de competencia
Traslado interna

Traslado externo

Canstancia de egresn

Cartificado de astudios

Ceartificado madular

Certificada de programea de formacion cantinua
Obtenddn de Grado de Bachiller Técnico
Expesdite para optar Titulo Profesional Técnico
Titwha die nivel farmative Témim

Titwha die nivel farmative Prafedanal Témiom
Duplicada de
Rertificacion de

Experiencias Formatives en Situacones Reales de Trabajo
Crtray tramite |Especificar]

Fundamentacion del pedido (en caso sea necesaria)

Para lo cual adjunto al presenta bos requisitos exigidos en el MPA v el pago por derecho a tramite segun el TUPA,

Documentos que adjunta:

Firma Fecha:




ANEXO 02 (TARIFARIO)

Costos y derechos

DETALLE
(S/)
Admisién-Modalidad ordinaria S/ 50.00
Admisidn-Modalidad por exoneracién S/ 50.00
Admisién-Modalidad extraordinaria S/ 50.00
Matricula extemporanea S/ 150.00
Matricula regular S/ 150.00
Ratificacidon de matricula S/ 150.00
Pension por ciclo (5 cuotas de S/ 220.0) S/ 1,100.00
Convalidacidn entre planes de estudio S/ 25.00
Convalidacidn por unidad de competencia S/ 25.00
Traslado interno S/ 150.00
Traslado externo S/ 650.00
Constancia de EFSRT S/ 20.00
Constancia de estudios S/ 60.00
Constancia de egresado S/ 300.00
Certificado de estudios (Por programa de estudios del | al VI) S/ 100.00
Certificado de estudios (por periodo académico) S/ 50.00
Certificado modular S/ 200.00
Grado de bachiller técnico S/ 500.00
Titulacién por examen de suficiencia profesional S/ 3,500.00
Titulacién por trabajo de aplicacion profesional S/ 3,500.00
Formato de titulo de profesional técnico S/ 350.00
Rectificacidn de grados o titulo S/ 50.00
Duplicado de grado bachiller técnico S/ 500.00
Duplicado de titulo profesional técnico S/ 500.00
Evaluacidn extraordinaria S/ 50.00
Reincorporacion S/ 25.00
Licencia de estudios S/ 20.00
Cambio de turno S/ 10.00
Certificado de inglés basico S/ 240.00
Silabo (Por programa de estudio) S/ 10.00
Silabo (Por periodo académico) S/ 10.00
Reserva de matricula S/ 20.00

Evaluacién ordinaria S/ 0.00




