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OFICINA DE TUTORÍA Y PRÁCTICAS PRE PROFESIONALES
FLUJOGRAMA DE PEDIDO DE APERTURA DE CARPETA

TERMINAR

Alumno Empresa
Mesa de 
Partes

Entrega carta de 
presentacion

Recibe y sella la 
Carta de 

Presentación

¿Acepta?

Realiza la carta de 
aceptación

Recibe la carta de 
aceptación

SI

NO

Tutoría y
P. P. P.

REQUISITOS

1) Apertura de Carpeta
� FUT solicitando Apertura de 

Carpeta.
� Carta de Presentación original 

con sello de recepción de la 
empresa.

� Carta de aceptación
� Record Académico actualizado.
� Registro de expediente
� Ficha de inscripción
� Voucher de Pago.
� Folder plastificado con tapa 

transparente de color según 
escuela profesional:

Entrega carta de 
aceptación

Devuelve 
Pedido

Recibe pedido 
devuelto

TERMINAR

Realiza pedido de 
apertura de 

carpeta

Recibe pedido de 
apertura de 

carpeta

Revisa pedido de 
apertura de 

carpeta

¿Pedido 
OK?

Coloca NT al 
pedido

Envía Pedido
con  NT.

Recibe pedido de 
apertura de 

carpeta

Verifica pedido de 
apertura de 

carpeta

Se pone un 
número a la 

carpeta

¿Pedido 
OK?

Alumno corrige 
requisitos de 
apertura de 

carpeta

Se asigna 
coordinador de 

práctica pre 
profesionales

ESCUELA PROF. COLOR
Ing. Informática
Ing. Electrónica

Ing. Mecatrónica
Ing. telecomunicaciones

VERDE
ROJO

AMARILLO
AZUL


