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CAPITULO 1: INTRODUCCION

El documento denominado Mapa de Procesos Académicos se difunde a través de la pagina web
institucional, tal como lo indica la norma.

La formulacion de los procesos de régimen académico de Teclab, han seguido los “Lineamientos
académicos generales para los institutos de educacién superior y las escuelas de educacién superior
tecnoldgica, especificamente en lo que refiere a la imparticion de un modelo educativo a distancia.

La formacion a distancia que brinda el modelo de Teclab, cuenta con medios informaticos y
plataformas virtuales de clase mundial, que incluyen mecanismos y/o software de seguridad
adecuados para el desarrollo de cada proceso. En la misma linea y tal como lo estipula la norma,
Teclab cuenta con mecanismos para la validacion de la documentacién requerida durante los
procesos del régimen académico, como autenticacion, firma digital, u otros segun corresponda.

De manera continua, se brinda soporte técnico a los estudiantes, ante dificultades originadas en
el uso de las apps y plataformas virtuales.

Todos los requerimientos tecnoldgicos y de conectividad que se describen en los procesos, estan
consignados en el Rl, difundido en la web institucional.

La documentacion y certificados entregados a los usuarios se basa en los principios de la
digitalizacion de procesos, aspecto que permite por ejemplo al estudiante, ahorrar tiempo en la
tramitacién de procedimientos, y al egresado acreditar sus estudios en mercado laboral de manera
mas rapida.

Es asi como, basados en los ejes de la agilidad y flexibilidad buscamos ofrecer a los usuarios,
lo que necesitan de forma simple, y en el momento que lo necesitan. Ademas de un trato
personalizado, los estudiantes, obtienen respuestas de manera inmediata, evitando que la gestidn
de los pedidos les quite tiempo a sus otras actividades personales tales como el trabajo o el estudio.
El estudiante, en el “Portal del Estudiante” obtiene constancias y certificados emitidos con firma
digital de las autoridades institucionales, en el instante en el cual los solicita o en el tiempo
informado segun corresponda el tipo de tramite; asi como también puede gestionar demas tramites
especificos como por ejemplo un traslado de programa de estudio. De esta manera, no debe asistir
personalmente a la institucidn a realizar ningun tipo de gestion ni esperar a la resolucién y entrega
de documentacién solicitada.

Claramente, la transformacion digital bien disefada, planificada e implementada,
contribuye a fortalecer el desarrollo y crecimiento de la institucién, y también introduce cambios en
las practicas de los servicios educativos, principalmente por las razones que a continuacion
explicamos:

e Mantener, mejorar o eliminar procesos operativos y administrativos



La transformacidn digital ayuda a identificar y diagnosticar el valor de los procesos internos
poniendo en relieve cudles son realmente valiosos y fundamentales para un éptimo crecimiento de
la institucidn, asi como aquellos que consumen recursos de manera innecesaria, y/o podrian ser
redundantes u obsoletos provocando un dafio a la gestién y la experiencia del estudiante dentro del
sistema educativo.

e Proteger los datos sensibles y confidenciales

La invisibilidad de procesos y précticas internas conlleva también otro riesgo: inseguridad de los
datos. La ausencia de control de la informacién facilita su exposicién innecesaria, robo o pérdida. Al
transformar digitalmente los sistemas y mentalidad organizacional, la entidad educativa posiciona
la seguridad de los datos en el corazén de la actividad. La seguridad se vuelve una variable
importante para evaluar la calidad del servicio. Por ello, el desarrollo de nuestros softwares y
plataformas web disponibles hoy funcionan bajo el principio de proteger de manera éptima la
informacion.

e Organizar la informacion para mejorar la toma de decisiones

Este punto esta estrechamente relacionado con la variable de seguridad. La ausencia o
ineficiencias en la organizacion de los datos llevan a la pérdida de informacion importante a
administrar por la institucion. El uso de los datos en la toma de decisiones es hoy una ventaja que
se observa en la calidad del servicio al estudiante: alinea la operacién con los objetivos
institucionales, y transparenta el quehacer de la actividad a los diferentes agentes de la comunidad
educativa. Es asi que, con el apoyo de herramientas tecnolégicas disefiadas para gestionar las
diversas actividades institucionales, la digitalizacion de los procesos permite incorporar en el
modelo:

e Reduccion en tiempos administrativos.

e Control de la informaciodn.

® Mejoras en la relacion con los estudiantes, asi como de su experiencia dentro de la
institucion educativa.

e Fluidez en la relaciéon entre dreas.

e Optimizacion del uso de recursos y proteccion del medio ambiente.



CAPITULO 2: PROCESOS ACADEMICOS

2.1 Admision

En las acciones propias del proceso de admisidn se definen los costos y modalidades de pago
ademas de organizar la estructura interna que participa en el proceso de admision.

En principio cabe mencionar, que todo lo relacionado al proceso de admisidn, asi como las
disposiciones normativas para la admisidn y el otorgamiento de beneficios, se incorporan en el Rl
publicado en la web institucional.

En términos generales la admisidn es el acto por el cual un interesado, disponibiliza la
informacidn requerida Teclab. Este proceso, registra que una persona se adscribe a un programa
de estudios, lo cual acredita la condiciéon de estudiante e implica el compromiso de cumplir los
deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento Institucional.

Por otra parte, al ser una institucidon privada, no se solicita autorizacién de vacantes. En tal
contexto, la determinacién del numero de vacantes se define de acuerdo con la capacidad
operativa. De acuerdo con ello, Teclab a través de sus plataformas tecnolégicas permiten garantizar
el cumplimiento permanente de las condiciones bdsicas de calidad, en el marco de la normativa
vigente.

Finalmente cabe destacar que Teclab es una institucién no selectiva por tanto no cuenta con
examen de admisidn, si el estudiante realiza un test de habilidades y nivelacidon de conocimientos
generales y de apresto a la modalidad.

2.1.1 Modalidades de admision.

a. Ordinaria: Se realiza cuatro veces al afo, garantizando todas las condiciones de
operacion asociadas a la modalidad.

b. Por exoneracion, en el entendido que la capacidad operativa de Teclab permite el
aseguramiento de vacantes a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a
aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la
normativa vigente.

Durante todo el afio, el drea de marketing realiza acciones de comunicacién y difusion de
informacidn y publicidad con los perfiles de egreso y las caracteristicas generales de los distintos
programas de estudio.



Publico en general Interesado

Direccion de Marketing (asesores de admisidn)- Direccion Académica (area de
onboarding)

Online

S/ 0 Proceso de Admision no tiene costo

Modalidad ordinaria y exoneracion:

v’ Certificado de Estudios de EM.

v' Copia simple del DNI (Documentos Nacional de Identidad)

v" Formulario de Preinscripcién (Datos personales)

v" Rendir examen

Direccion de Marketing

- Publica informacioén y las fechas de inscripcidn por diversos medios publicitarios

1 (Segun calendario .
(. sobre los programas de estudios.
académico)
Interesado
) Autogestionado - Se contacta con Teclab, por la web institucional y por diversos medios de
(Automatico por comunicacion.
plataforma)
3 Asesores de Admision - Envian a los interesados todos los antecedentes del programa de estudio y los
(24 horas maximo)) requisitos
Postulante
4 Autogestionado - Elinteresado carga la informacion requerida en el sistema

(Automatico por
plataforma)
Asesores de Admision

5 (Automatico por
plataforma)
Asesores de Admisidn

- Registran la informacion en el sistema (SIS) de los datos personales de los
postulantes (Formulario de pre-incripcion) Valida los documentos en el portal

6 (Automatico por - Envian las credenciales a los estudiantes
plataforma)
Equipo de
7 Onboarding - Aplica test

(Automatico por
plataforma)
Interesado

8 (Automatico por - Ingresa a portal y realiza el test y recibe resultados automatizados

plataforma)




DIRECCION DE MARKETING

Publica informacidn y las fechas de
inscripcion por diversos medios
publicitarios sobre los programas de
estudios.

(Segun calendario academico)

INTERESADO /PROCESO
AUTOGESTIONADO

Se contacta con Teclab, por la web
institucional y por diversos medios de
comunicacion.

(Automatizado)

ASESORES DE ADMISION

Envian todos los antecedentes del
programa de estudio y los requisitos

(24 horas maximo)

Formulario de Contacto

PROCESO SECUENCIAL GRAFICO / FICHA DE INSCRIPCION

ASESORES DE ADMISION
Valida los documentos en el portal

(Automatico por sistema)

ASESORES DE ADMISION

Registran la informacion en el sistema
de los datos personales de los
postulantes (Automatico por sistema)

POSTULANTE /PROCESO
AUTOGESTIONADO

El interesado carga la informacion
requerida en el sistema

(Automatico por sistema)

AREA ONBOARDING
Aplica el test de habiliades

INTERESADO

Realiza el examen , se notifica por
sistema

(Automatico por sistema)

Complera el formullario y elige el medio
por el cual guileres recibir 1=

imforTrmacidSmn.

Perws (FPes ~




e Formulario de preinscripcion

Preinscripcion
Pemnodo de ingreso

Datos postulante

Descs del colegis

LAERCEDE - or D T - NG A TG B

2.2 Matricula

Es el proceso mediante el cual, una persona es registrada en un programa de estudios de Teclab
con lo cual adquiere la condicion de estudiante, previa presentacion de los requisitos establecidos.
Esto implica el cumplimiento de los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el
reglamento institucional.

Podran matricularse todas las personas que hayan rendido su test inicial , traslados, “reserva de
matricula, reincorporacion y convalidacidn.

El pago de la cuota de matricula se realiza por el portal del estudiante a través de tarjetas
bancarias y/o una cuenta bancaria de la institucion.

Poblacion a la que va dirigido | Estudiante
Direccion de Marketing (Asesores de Admisidn) - Direccion Académica (Onboarding)
Direccidn de Finanzas

Areas responsables

Modalidad de tramite Online
Costo Matricula S/ 650.00
Costo Arancel S/ 3900.00 * Semestral / S 650 X mes

Requisitos v’ Certificado de Estudios de EM.




v Copia simple del DNI (Documentos Nacional de Identidad)
v" Formulario de Preinscripcién (Datos personales)
v" Pago de matricula y primera cuota (al menos) de la pensién.

Direccion de Marketing
(Segun calendario
académico)

Publica las fechas de matricula por diversos medios publicitarios. (Web-RS)

Asesores de Admision
(Automatico por
sistema)

Registran la informacion en el sistema (SIS) de los datos personales de los
postulantes

Asesores de Admision
(Automatico por

Al postulante se le envia el correo que registro un enlace al portal de alumno,

sistema) . L .
para aceptar términos condiciones y hacer el pago de matricula y arancel.
Estudiante . . o .
(o El estudiante a través del portal de alumno acepta términos condiciones y hacer
(Automatico por ,
. el pago de matricula y arancel.
sistema)
Estudiante
(Automatico por El estudiante realiza la carga académica
sistema)

Area de Finanzas
(Automatico por
sistema)

Corrobora el pago y se ingresa al sistema como alumno regular antecedentes a
la DA

Area de Onboarding
(1 semana)

Inicia segun calendarizacidon (Reunidn de induccién virtual con coach)

PROCESO SECUENCIAL GRAFICO

DIRECCION DE MARKETING

Publica las fechas de matricula por
diversos medios

(Segun calendario académico)

ASESORES DE ADMISION

Registran la informacion en el
sistema de los datos personales de
los postulante

(Automatico por sistema)

SECRETARIA ACADEMICA
Valida la informacién del estudiante
(Automatico por sistema)

AUTOGESTIONADO AREA DE FINANZAS

El estudiante realiza la carga Corrobora el pago y se ingresa al
académica sistema como alumno regular
( Automatico por sistema) antecedentes a la DA

AUTOGESTIONADO

El estudainte recibe en el correo que AREA DE ONBOARDING
registro un enlace al portal de
alumno, para aceptar términos
condiciones y hacer el pago de
matricula y arancel. (una semana )

Inicia el proceso de onboarding del
estudiante

(Automatico por sistema)

ASESORES DE ADMISION

Al postulante se le envia al correo
que registro, un enlace al portal de
alumno, para aceptar términos
condiciones y hacer el pago de
matricula y arancel.

(Automatico pos sistema)

La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para
mantener la condicion de estudiante.




2.2.1 Reserva de Matricula*

El estudiante que desea suspender su cursado temporalmente (ya sea por razones de salud,
trabajo u otro motivo) debera tramitar su baja transitoria. La fecha de la baja se computard desde
el dia que estudiante gestiond el trdmite en el Portal Alumno. Si el Estudiante no realizara Ia
autogestion de la baja, Teclab no se responsabilizara por posteriores reclamos de cobros.

En Teclab, no es necesario que el estudiante haga reserva de matricula, ya que las condiciones
de operacidn posibilitan que el estudiante reingrese a su programa de estudio cumpliendo los
requisitos definidos en Rl. Un estudiante que deja de estudiar puede solicitar su re-ingreso sin
reservar su matricula, solo debera alinear su ingreso segun periodo académico.

El estudiante con baja transitoria mantendra las siguientes condiciones para su reincorporacion:

1. No perderad el estado de regularidad de sus unidades didacticas, mientras éstas se
encuentren vigentes.

2. Podra rendir examenes finales pendientes sin necesidad de activar su matricula. En el caso
de registrar deuda debera pagarla previamente a rendir su examen, calculandose el valor
vigente al momento del pago de la misma.

3. El estudiante reestablecera su condicidon de alumno regular al realizar su reinscripcion,
debiendo ajustarse a las nuevas normas arancelarias y/o modificaciones del plan de
estudios si las hubiere.

4. Transcurridos 18 meses de la baja transitoria, y no habiendo el estudiante reestablecido el
cursado se considerara baja por inactividad.

e Teclab no tiene costo asociado a este tramite.



e Formulario baja transitoria

Programacion
Cursanto

< Baja transitoria

"

Motivo

Selecciona el moti

Contacto

CUmplir con 1as coNdiciones en 1a seCcion NorMas Arancelarias del regismento

0 por el cual querés solicitar la baja

Q, 95892843

2.3 Proceso de Evaluacion

La evaluaciéon del estudiante se aplica en funcién del perfil de egreso, en relacidn con los
criterios de evaluacién definidos en los planes de estudio. La evaluacién se basa en criterios e
indicadores que valoren el dominio de los conocimientos tedricos y saberes practicos asociados a la
EFSRT. El modelo pedagdgico utiliza diferentes instrumentos de evaluacion y autoevaluacién para

medir el aprendizaje de los estudiantes.

El sistema de calificaciéon es mediante escala vigesimal y la nota minima aprobatoria es 13.

La fraccion mayor o igual a 0.5 se considera a favor del estudiante.

Para la aprobacion el estudiante debera haber aprobado el 60 % del examen final.

Poblacién a la que va dirigido

Estudiantes

Areas responsables

Direccion Académica

Modalidad de tramite Online
Duracidn del tramite Lunes a Viernes /Seguin Programacion
Costo tramite S/ 0.0

Requisitos

Tener regularizada la UD para rendir examen
Cumplir con los protocolos de seguridad
Empadronamiento

Descarga de aplicacién escritorio (Proctoring)




Estudiante . . . - . ) .
1 . El estudiante gestiona las inscripciones a exdmenes finales via el portal
(Autogestionado)
Estudiante El estudiante se empadronay descarga la aplicacidn el escritorio del computador,
2 . el proctoring realiza un reconocimiento facial y validacién de identidad. Acepta
(Autogestionado)
el reglamento.
Abre la mesa de examen
3 Coordinacion de Entrega soporte durante el proceso
Examinacion Revisa registros de audios y videos, en caso de ser necesario envia sanciones o
anulaciones.
Estudiante . .
4 . El estudiante rinde el examen
(Autogestionado)
5 Estudiante En caso de que el estudiante no este conforme con su calificacion se comunica
(Autogestionado) con el drea de examinacidn levantando su requerimiento.
6 Coordinacion de Se recibe el requerimiento y el drea de examinacién emite una respuesta en las
Examinacion préximas 48 horas.

e PROCESO SECUENCIAL GRAFICO

El estudiante gestiona las
inscripciones a examenes finales via el
portal

(Autogestionado/ Automatico)

El estudiante se empadrona y
descarga la aplicacion el escritorio del
computador, el proctoring realiza un
reconocimiento facial y validacion de

identidad. Acepta el reglamento y
rinde el examen.

(Autogestionado /Automdtico)

Abre la mesa de exdmen
(Coordinacién de Examinacidn)

(Automatico Platafaorma)

En caso de que el estudiante no este
conforme con su calificacién se
comunica con el drea de examinacién
levantando su requerimiento.

(Autogestionado/ Automatico)

El estudiante por la plaatforma recibe
su calificacion

(Automatizado / Automatico)

Rinde su Exdmen
(Estudiante)

El drea de Examinacion recibe la
solicitud y entrega una respuesta al
estudiante

(48 horas habiles)

En caso que la respuesta no sea
satisfactoria el estudiante deberd
reagendar y rendir nuevamente su
examen segun periodo academico

(Autogestionado/ Automatico)

Aprobacion del examen

(calificacion automatizada
plataforma)

2.4 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo para el IES

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propdsito que los estudiantes
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de
trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacidn, contribuyendo a mejorar su empleabilidad
en el mercado laboral.



Las EFSRT buscan que el estudiante complemente las competencias especificas y para la
empleabilidad vinculadas a los programas de estudios. Para Teclab existen dos instancias de EFSRT
las primeras vinculadas al desarrollo en (IES) a través de Actividad Practica Integradora (API).

Las APl se desarrollan durante los periodos académicos. Estas se realizan en entornos reales de
aprendizaje (laboratorios de la organizacion Partner, simuladores, entornos de prueba de distintas
herramientas y recursos, etc.), y mantienen una légica de trabajo a partir de la cual el estudiante
debe desarrollar, ejecutar y/o resolver situaciones o problematicas del propio quehacer profesional
utilizando las mismas herramientas a las que normalmente recurriria en su entorno de trabajo. Las
APl promueven el desarrollo de actividades relacionadas a proyectos productivos de bienes y
servicios, todas ellas de acuerdo con la naturaleza del programa de estudios.

*Cabe mencionar que las APl son parte de las signaturas asociadas a los médulos de aprendizaje y
tal como se menciond son un proceso que es parte del itinerario formativo y son evaluadas como
parte de las asignaturas.

Las EFSRT en la organizacidn es una instancia que se ejecutara de manera sincrdnica, y acorde al
proyecto y/o tareas pautadas con la organizacidn podra ser presencial, remota o mixta.

La vinculacidn con las organizaciones publicas y/o privadas del medio se concretan mediante
convenio suscripto a tal fin, que establece las condiciones necesarias para el desarrollo de la
actividad académica y la seguridad integral del estudiante involucrado, otorgando el Instituto un
seguro de vida y accidente al alumno por la duracién de esta.

Para un adecuado seguimiento, el convenio solicita a la Organizacién consignar un referente en
calidad de tutor —idéneo en la tematica-, quien evaluara durante el proceso las competencias
técnicas profesionales del estudiante, en vinculacién al temario previamente establecido por Teclab
y/o actividades acordadas.

Poblacion a la que va dirigido | Estudiantes
Practica y titulacion (Coordinadores) Organizacion (tutor referente de la
organizacion)

Areas responsables

Modalidad de tramite Online

Duracion del tramite Automatico

Costo tramite S/ 0.0

Requisitos Haber aprobado satisfactoriamente los periodos académicos precedentes

PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Estudiante

1 (Autogestionado) El estudiante gestiona las inscripciones por el portal del alumno

Coordinador de EFSRT Valida la organizacién donde se realizara la EFSRT y controla la firma del convenio

2 " marco entre el estudiante y la organizacién. Una vez firmado el convenio se emite el
(72 horas habiles)
seguro de salud.

Organizacion
3 Conveniada Designar un tutor/referente para el seguimiento de la practica del estudiante
(48 horas)




. Brindar a la Organizacién el temario de actividades y tareas que puede desarrollar el
Coordinador de EFSRT . . . .
4 e estudiante durante su practica, ademas de asesorar a las organizaciones en aspectos
(48 horas habiles) .
metodoldgicos
Organizacion
Conveniada Completar y firmar la evaluacién de desempefio parcial y final del alumno, teniendo
(72 horas habiles) en cuenta el instrumento de evaluacidn remitido por Teclab en todas sus categorias
Cumplir en tiempo y forma con las evaluaciones virtuales.
5 Estudiante Aprobar la evaluacién de desempefio intermedia y final remitida por el
(Periodo Académico) | tutor/referente de la organizacién, basado en un informe cualitativo de las
competencias ejecutadas por el estudiante durante esta instancia
Organizacion
Conveniada . ., o . . .
6 (10 dias habiles al Completar y firmar la evaluacion de desempefio parcial y final del alumno, teniendo
término de la EFSRT) en cuenta el instrumento de evaluacidn remitido por Teclab en todas sus categorias
Coordinador de EFSRT . ., ., L
7 224 horas) Se completa la informacidn de aprobacién o desaprobacién de la EFSRT

*El estudiante que no aprueba deberd realizar nuevamente la EFSRT.

*El estudiante durante toda la EFSRT esta acompaiado por un tutor referente de la disciplina afin.

e PROCESO SECUENCIAL GRAFICO

El estudiante gestiona las inscripciones por el portal
del alumno

(Autogestionado /Estudiante)

Validar la organizacion donde se realizard la EFSRT y
controla la firma del convenio marco entre el
estudiante y la organizacién. Una vez firmado el
convenio se emite el seguro de salud.

(Coordinador EFSRT 72 horas)

Designar un tutor/referente para el seguimiento de la
practica del estudiante

(Organizacién Conveniada 48 horas habiles)

2.5 Convalidacion

Cumplir en tiempo y forma con las autoevaluaciones
virtuales.

Aprobar la evaluacién de desempefio intermediay
final remitida por el tutor/referente de la
organizacion, basado en un informe cualitativo de las
competencias ejecutadas por el estudiante durante
esta instancia

(estudiante)

Completary firmar la evaluacién de desempefio
parcial y final del alumno, teniendo en cuenta el
instrumento de evaluacién remitido por Teclab en
todas sus categorias

(Organizacién Conveniada 48 horas habiles)

Brindar a la Organizacion el temario de actividadesy
tareas que puede desarrollar el estudiante durante su
practica, ademas de asesorar a las organizaciones en
aspectos metodoldgicos

(Coordinador EFSRT)

Completary firmar la evaluacion de desempefio
parcial y final del alumno, teniendo en cuenta el
instrumento de evaluacién remitido por Teclab en
todas sus categorias

(10 dias hébiles)

Se completa la informacion de aprobacién o
desaprobacion de la EFSRT

(Coordinador de EFSRT)




Definicion del proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una persona
respecto a competencias, tanto en la institucion educativa o en el ambito laboral, debidamente
certificada. La sola convalidacidon no conduce a un titulo; permite la incorporacién o continuidad del
proceso formativo.

Estudiantes

Direccidon Académica

Online

S/ 0.0

Modalidad ordinaria:

Certificados oficiales de estudios por las unidades didacticas a convalidar visados por
la institucidn y/o organizacion de origen.

DNI

Interesado . . . ., .. .
o - Elinteresado recopila la informacidn y los requisitos necesarios para la
1 (Automatico por s
. convalidacion.
sistema)
Interesado
2 (Automatico por - El estudiante carga la informacion el sistema.
sistema)
Asesores de Admision . . . . . .
o - Eldrea de admision recibe los documentos requeridos. Admisién envia toda la
3 (Automatico por . L
. informacién a DA.
sistema)
4 Director Académico - EL DA revisa los documentos provenientes tanto del interesado
. - - Aprueba la documentacién del interesado y se ingresa al sistema de manera
5 Director Académico . . s
automatizada, realiza la convalidacion

e PROCESO SECUENCIA GRAFICA

INTERESADO/AUTOGESTIONADO

El interesado recopila y entrega
informacién para la convalidacién

(Automatico por sistema).

DIRECTOR ACADEMICO

Aprueba la documentacion del
interesado y se ingresa al sistema de
modo automatizado.

El estudiante carga la informacion el el
sistema

(Automatico por sistema).

Aprueba la la convalidacién

SECRETARIA ACADEMICA

ASESORES DE ADMISION

Admisién envia toda la informacién a la
Secretarfa Académica

(48 horas)

La Secretaria Academica revisa los
documentos y los envia a la direccién
academica

(48 horas)




Los horarios de atencién son continuos, las fechas para realizar el tramite de convalidacion deben
ir acorde al calendario académico.

El tramite de convalidacidn no tiene ningun tipo de costo para el estudiante.

*Para el caso de los estudiantes regulares que deseen realizar una convalidacién, ingresan al sistema
y realizan el tramite. Es importante mencionar que el sistema permite de manera automatizada
realizar el tramite para los alumnos de Teclab.

MODULO DE AUTOGESTION DE TRAMITE CONVALIDACION

NO CURSADO EN CURSO APROBADA HABILITADA REPROBADA

Primer semestre Segundo semestre

ESP2 - LOGICA DE ESP95 - BASE DE DATOS ESP114- GESTION DE LA 0 ESP27- PROGRAMACION WEB [
PROGRAMACION CONFIGURACION

ESP136 - EXPERIENCIA DE 0 FUN19 - GESTION DE PERSONAS [
GENR1 - ORGANIZACION DEL 0 USUARIO ESP85 - GESTION OPERATIVA EN
TIEMPO Y DEL TRABAJO LA NUBE (CLOUD

PRACTITIONER)

Tercer semestre Cuarto semestre
ESP115- INTEGRACIONES WEB D ESP116 - INTERFAZ DE D FUNO - GESTION DE PROYVECTOS D ESP41 - PROGRAMACION
DESARROLLO MOBILE

FUN16 - DISEFIO DE SISTEMAS D
DE INFORMACION GENR12 - DECISIONES Y D PP - PRACTICA PROFESIONALIZANTE
RESOLUCIONES EFICIENTES

Cancelar m Desinscribir Homologar Convalidar

2.6 Traslado
Se entendera por traslado externo el tramite para que un estudiante se traslade de institucién.

Estudiantes

Direccidn Académica /Direccion de Finanzas/ Secretaria Académica

Online

S/ 0.0

La aceptacién por parte del estudiante de los términos y condiciones académicas y
administrativas para el tramite de traslado externo.

Haber realizado los pagos pendientes al momento de pedir el cambio.




Estudiante (proceso

1 autogestionado) - El estudiante, recopila y entrega informacidn para el traslado.

2 Secretaria Académica - La SAverifica que el estudiante cumpla con los compromisos académicos.
3 Area de Finanzas - Corrobora que el interesado cumpla con los pagos y deudas arancelarias.
4 Director Académico - Aprueba el tramite-

e SECUENCIA GRAFICA CONVALIDACION

ESTUDIANTE
PROCESO AUTOGESTIONADO

El estudiante, realiza el tramite por
el portal.

(Automatico por sistema)

SECRETARIA ACADEMICA

La SA corrobora que el estudiante
cumpla con los compromisos
académicos

(24 horas)

2.6.1 Traslado Interno

DIRECCION ACADEMICA

Aprueba el tramite y firma la
documentacién del interesado

(48 horas)

AREA DE FINANZAS

Corrobora que el estudiante tenga al
dia su situacidn financiera

(24 horas)

Se entiende por el cambio de programa, el acto mediante el cual un estudiante matriculado en
un programa de TECLAB, solicita matricularse en otro programa de la Institucién, dejando de cursar
el programa anterior. Los estudiantes interesados en cambiarse de programa deberan realizar la

solicitud en el Campus Virtual.

El proceso de traslado implica que Teclab realice previamente la convalidacidn entre planes de

estudios.

Estudiantes

Direccion Académica

Online

S/ 0.0

La aceptacion por parte del estudiante de los términos y condiciones académicas y
administrativas del nuevo programa.

Haber realizado los pagos pendientes al momento de pedir el cambio.

Cursar nuevamente la Practica Profesional (EFSRT)en que caso de que haya sido
aprobada anteriormente.




Estudiante
1 (proceso - Elestudiante realiza de modo automatizado en la plataforma el tramite.
autogestionado)
2 Secretaria Académica - Resguarda que el estudiante cumpla con los compromisos académicos
3 Direccion de Finanzas - Corrobora que el estudiante no tenga deudas de pensiones
4 Direccion Académica

e PROCESO SECUENCIAL GRAFICO

ESTUDIANTE
PROCESO AUTOGESTIONADO

El estudiante, recopila la
informacion y realiza el tramite por
el portal .

SECRETARIA ACADEMICA

EL SA revisa los docu_mentos SECRETARIA ACADEMICA
provenientes tanto del interesado

y/o del estudiante regular Entrega los resolucion al estudiante

DIRECCION ACADEMICA

Aprueba la documentacion del
AREA DE FINANZAS interesado y se ingresa al sistema de
manera automatizada para realizar el
trdmite de traslado con la firma del
Director General.

Corrobora que el estudiante tenga al
dia su situacion financiera

Los plazos y las solicitudes presentadas hasta 7 (siete) dias corridos después del inicio de
cursado, accederdn al cambio en el periodo inmediato. Las solicitudes presentadas fuera de dicho
término accederan al cambio en el periodo inmediato posterior.

Teclab no considera costos asociados al tramite.

Formulario de solicitud




Selecciona tu nueva carrera

Selecciona tu nueva carrera

Selecciona tu nueva carrera

Motivo

selecciona el motivo por el cual guieres solicitar el cambio de carrera

Categoria -

Cancelar

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

Poblacion a la que va dirigido | Egresados

Areas responsables Direccién Académica Secretaria Académica Area de Finanzas
Modalidad de tramite Online
Costo de tramite S/ 0.0

Solicita se le otorgue el grado de Bachiller Técnico

Haber obtenido la calidad de egresado, cumpliendo un programa de estudio minimo
de 120 créditos.

Presentar el certificado de haber aprobado, como minimo, el nivel basico del idioma
inglés o el nivel basico de una lengua originaria

Requisitos
Poseer su expediente en regla y no tener ningun tipo de deuda administrativa.
Copia del Documento Nacional de Identidad vigente (DNI)
Partida de nacimiento original o copia legalizada.
PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Estudiant .. Ly L.
studiante - Elegresado presenta la solicitud y la documentacidn para la obtencién del
1 (proceso . P
. grado de Bachiller Técnico
autogestionado)
5 Secretaria Académica - La Secretaria Académica procede con la recepcion y revision de la
(72 horas) documentacidn enviada por el egresado
3 Secretaria Académica - La Secretaria Académica elabora el expediente correspondiente de acuerdo a la
(10 dias habiles) normativa vigente y es derivado director general para su firma
S taria Académi . L
4 ec(;% ?j:’laas hgabilzr:)lca - LaSAingresa la documentacién al MINEDU.
5 Secretaria Académica - LaSArecibe los codigos de registro del grado de Bachiller Técnico.




(80 dias habiles)

(15_dias_habiles) técnico

Secretaria_Académica - La SA contacta al estudiante para hacer entrega de su diploma de bachiller

PROCESO SECUENCIAL GRAFICO

EGRESADO

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

por el portal de alumno

(Automatico por sistema)

SECRETARIA ACADEMICA
La Secretaria Académica procede con la
recepcion y revision de la documentacion
enviada por el egresado

SECRETARIA ACADEMICA

La SA contacta al estudiante para hacer
entrega de su diploma de bachiller técnico

(15 dias habiles)

SECRETARIA ACADEMICA

La SA recibe los cédigos de registro del
grado de Bachiller Técnico.

(80 dias habiles)

(72 horas)

SECRETARIA ACADEMICA
La Secretaria Académica elabora el EECREIERE DEMICS
expediente correspondiente de acuerdo a la La SA ingresa la documentacion al
normativa vigente y es derivado Director MINEDU.
General para su firma (10 dias hébiles)

(10 dias habiles)

Respecto de los plazos de atencidn, la secretaria académica realizara los tramites, una vez que
el egresado presenta la solicitud para obtener el grado de Bachiller Técnico. El proceso tiene una
duracién de 120 dias.

Teclab no considera costos asociados para el estudiante por derecho del tramite del Grado de
Bachiller Técnico.

2.8 Titulacion

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

Egresados

Direccién Académica Secretaria Académica Area de Finanzas

Online

S/ 0.0

Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional
técnico y al cumplimiento de los requisitos institucionales.




profesional.

Haber obtenido el grado de bachiller técnico.
Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia

Copia del documento nacional de identidad con seis meses de vigencia minima (DNI).
Partida de nacimiento original o copia legalizada

1 Estudiante (proceso - El egresado presenta la solicitud y la documentacién para la obtencidn del titulo
autogestionado) profesional Técnico

5 Secretaria Académica - LaSecretaria Académica procede con la recepcién y revisién de la

(72 horas) documentacidn enviada por el egresado

3 Secretaria Académica - La Secretaria Académica elabora el expediente correspondiente de acuerdo con
(10 dias habiles) la normativa vigente y es derivado director general para su firma

4 Sec(;c—;)tzri;asigabcilleer:)lca - LaSAingresa la documentacion al MINEDU.

5 Sec(g—;)tzri;asigabcilleeglca - La SArecibe los codigos de registro del titulo Profesional Técnico

6 Secretaria Académica - La SA contacta al estudiante para hacer entrega de su titulo de Profesional
(15 dias habiles) Técnico

e PROCESO SECUENCIAL GRAFICO

EGRESADO

El egresado presenta la solicitud y la
documentacién para la obtencién del titulo
de Profesional Técnico . La solicitud se realiza
por el portal de alumno

(Automadtico por sistema)

SECRETARIA ACADEMICA

La Secretaria Académica procede con la

recepcion y revision de la documentacion
enviada por el egresado

(72 horas)

SECRETARIA ACADEMICA

La Secretaria Académica elabora el
expediente correspondiente de acuerdo a la
normativa vigente y es derivado Director
General para su firma

(10 dias habiles)

SECRETARIA ACAADEMICA

La SA contacta al estudiante para hacer
entrega de su diploma de titulo de
Profesional Técnico

(20 dias habiles)

SECRETARIA ACADEMICA

La SA recibe los cddigos de registro del titulo
de Profesional Técnico

(80 dias habiles)

SECRETARIA ACADEMICA
La SA ingresa la documentacion al MINEDU.
(10 dias habiles)




Respecto de los plazos de atencidn, la secretaria académica realizara los tramites una vez que el
egresado presenta la solicitud para tramitar el titulo de Profesional Técnico, el proceso tiene una
duracidén de 120 dias.

Teclab no considera costos asociados para el estudiante por derecho del tramite del titulo de
Profesional Técnico.

2.9 Becas

Las becas y beneficios Teclab se asignan de acuerdo con normas vy criterios establecidos
institucionalmente.

Los estudiantes aspirantes a alguna de las categorias de becas o beneficios deberan realizar la
solicitud a través de la via habilitada a tal efecto, adjuntando la documentacidn que se define en
cada caso. Las solicitudes que presenten deficiencias en el cumplimiento de los requisitos definidos
son rechazadas.

Los formularios de solicitud de Beca, juntamente con la documentacion respaldatoria,
deberan remitirse por via electrénica desde el Portal Alumnos. Para su evaluacion, es
responsabilidad del estudiante asegurar su entrega con un plazo de anticipacion de hasta
15 dias corridos antes del inicio de clases y después de finalizado el periodo anterior, siendo
rechazada cualquier entrega posterior, considerando que su aplicacion sera exclusivamente
para el periodo de la solicitud.

., .. Estudiantes / Mejor Estudiante de Colegio
Poblacion a la que va dirigido

Secundario
Areas responsables Direccién Académica/ Secretaria Académica Area de Finanzas / Direccién General
Modalidad de tramite Online
Costo de tramite S/ 0.0

Beca aplica a estudiantes de nuevo ingreso (NI). Requisitos

-Ser estudiante del dltimo afo del nivel medio de cualquier institucién del pais, o
ser egresado secundario en un plazo no superior a los 6 meses. Juntamente con la
fotocopia de certificado de nivel secundario o constancia de la Institucion que
acredite promedio.

Requisitos Declaracién Jurada de Solicitud de Beca

-Haber tenido un excelente rendimiento académico con un promedio no inferior a
17 puntos, incluidos los a plazos.

Este tipo de beca se puede gestionar Gnicamente en el ingreso.

Poblacion a la que va dirigido | Estudiantes y a quienes estén en condicidn definida por la norma.

Areas responsables Direccién Académica/ Secretaria Académica Area de Finanzas / Direccién General
Modalidad de tramite Online

Costo de tramite S/ 0.0




Beca aplicable a aquellos estudiantes de Teclab que atraviesen una situacion
socioecondmica de bajos recursos. A tal fin se tendra en cuenta:

Los ingresos y egresos del grupo familiar.
Requisitos La cantidad de integrantes del grupo familiar menores de edad y los miembros
discapacitados.

Documentacion a presentar: Declaracidon Jurada y antecedentes que acrediten
aspectos anteriormente sefialados

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Estudiante - Elestudiante presenta la solicitud y la documentacion por el portal del estudiante
(Automatico por portal) para la obtencidn de la beca segun los plazos establecidos
) Secretaria Académica - LaSecretaria Académica procede con la recepcion y revision de la documentacion
(72 horas) enviada por estudiante

- El area académica gestiona la entrega de informacidon del beneficio otorgado y

3 Secretaria Académica . ) o .
entrega la informacidn por las vias disponibles

(10 dias)

Direccion Académica . , .
4 , L - Analiza los antecedentes y se envia al Director General
(10 dias habiles)

Direccion General

5 - Formaliza el beneficio
(72 horas)
Secretaria Académica , . , .
6 (72 horas) - Se envia la respuesta al estudiante a través del portal del estudiante.

Respecto de los plazos, el estudiante tiene hasta 15 dias corridos antes del inicio de clases
y después de finalizado el periodo anterior, siendo rechazada cualquier entrega posterior,
considerando que su aplicacidn sera exclusivamente para el periodo de la solicitud.

Este tramite no tiene costo para el estudiante.

PROCESO SECUENCIAL GRAFICO



ESTUDIANTE

Ingresa al portal alumno donde debe
completar el formulario con los
requisitos solicitados vy los plazos
definidos

(Automatico por portal)

SECRETARIA ACADEMICA

La Secretaria Académica gestiona la

documentacion enviada por
estudiante

(10 dias)

SECRETARIA ACADEMICA

La Secretaria Académica envia los
antecedentes a la Direccién Académica
y al area de finanzas

(72 horas)

Formulario de solicitud de becas

SECRETARIA ACADEMICA

El drea academica gestiona la entrega
de informacidn de | beneficio otorgado
y entrega la informacion por las vias
disponibles

(72 horas)

DIRECTOR ACADEMICO

Analiza los antecedentes y se envia al
Director General

(10 dias habiles)
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2.3 Emision de certificados

Estudiantes / Egresados/Titulados

‘ Tl / Secretaria Académica
| Online
S/ . .00 (Sin costo) Certificado de estudiante regular

S/. .00 (Sin costo) Certificado Modular primer afio
S/. .00 (Sin costo) Certificado de notas

S/. .00 (Sin costo) Certificado de Egreso
Automatico por portal

Ser estudiante regular o egresado

Haber culminado satisfactoriamente el primer afio (para el caso del certificado
modular)

Haber culminado satisfactoriamente todo el programa de estudio y cumplir con los
requisitos de la EFSRT (para el caso del certificado de egreso)

Estudiante . .
1 " - Ingresa con sus credenciales al portal del estudiante
(Automatico por portal)
) Estudiante - Elestudiante y/o egresado se dirige al portal de certificados y descarga el que
(Automatico por portal) necesite y se encuentre disponible segin su condicidon académica.

PROCESO SECUENCIAL GRAFICO

Estudiante

Ingresa con sus credenciales al portal
del estudiante

(Automatico por portal)

Estudiante

El estudiante, egresado y titulados se
dirige al portal de certificados y
descarga el que necesite y se
encuentre disponible segun su
condicién académica

(Automatico por portal).




Portal de tramites

Dteckb Proommedio

riewesee:

S Ceca PgEIand: b

sverd 9 ioes siveiuin

O, 32051

Cestificados A Hi

—pim b




