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INSTITUTO _—
f DEL SUR Manual de Procesos Académicos

1. MECANISMO DE DIFUSION

Como mecanismo de difusion del presente documento hacia la comunidad educativa del Instituto
del Sur se ha determinado su publicacién en formato digital en el portal institucional, dentro de
las secciones de “Portal de Transparencia” y de los perfiles de “Alumno ISUR” y “Egresado”.

2. CONSIDERACIONES

2.1. CONSIDERACIONES DE INCREMENTOS DE CUOTAS Y TASAS

El presente documento contiene informacion actualizada sobre los procesos académicos que se
realizan en el Instituto del Sur, asi como los costos asociados a los mismos. Estos costos pueden
sufrir variaciones segun las condiciones del mercado y la normativa vigente.

Los incrementos a los costos de tasas educativas y cuotas estaran sujetos al indice inflacionario
gue estimamos oscila entre 4% y 10% aproximadamente.

Dichos incrementos seran comunicados oportunamente de acuerdo a la normativa vigente.

2.2. CONSIDERACIONES DE DESCUENTOS POR PAGO PUNTUAL DE CUOTAS
ACADEMICAS O PAGO CONTADO ADELANTADO AL INICIO DEL PERIODO
ACADEMICO

a. Descuento por pago puntual de la cuota: Se otorgara un descuento del 3.5% del valor de
la cuota a aquellos alumnos que realicen el pago puntual de la cuota de acuerdo al
cronograma académico de pagos. Aplicable desde la segunda hasta la quinta cuota.

b. Descuento por pago al contado adelantado del periodo académico: Se concedera un
descuento del 5% sobre el valor de las 5 cuotas del periodo académico a aquellos alumnos
que realicen el pago completo al contado y por adelantado de 1 derecho de matriculay 5
cuotas. Este descuento no se aplica a la matricula.

c. Descuento por pago al contado adelantado del afio académico: Se otorgara un
descuento del 7% sobre el valor de las 10 cuotas de los dos periodos académicos a
aquellos alumnos que realicen el pago completo al contado y por adelantado de 2
derechos de matricula y 10 cuotas. Este descuento no se aplica a la matricula.

En el supuesto de que el alumno efectue el pago al contado adelantado correspondiente a un
periodo académico y, posteriormente, opte por interrumpir temporal o permanentemente sus
estudios en el Instituto (ya sea mediante licencia de estudios, retiro voluntario o por abandono),
el beneficio del descuento descrito en los literales b. y c. no serd aplicable. En tal situacion, se
procederd a efectuar un recalculo del importe a abonar, de acuerdo al Capitulo Il del
Reglamento Académico. En el caso de que exista un saldo a favor, el alumno tendra la opciéon de
solicitar la devolucién del monto o aplicarlo como crédito para futuras cuotas.

2.3. CONSIDERACIONES DE INTERESES POR RETRASO DE PAGO EN CUOTAS

Los pagos que se hagan posteriores a la fecha de vencimiento, sufriran un recargo del 4.5% anual
(tasa de interés legal).
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3. TUPA

~ PLAZOS
DENOMINACION
ITEM DEFINICION COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO
ATENCION
z
3.1. PROCESO DE ADMISION
Ser ienda revisar previ el Regl. o Interno: | El postulante debe:
Admisién: Proceso mediante el Titulos: Proceso de Captacion y Proceso de Admision o Realizar la preinscripcién en el programa de estudios de interés. Un
cual un postulante accede a asesor lo orientara y le indicard si tiene deuda pendiente, si fuera el
una vacante de un programa de Requisitos para iniciar el proceso: caso, deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).
estudios del Instituto, en un * No tener deuda con el Instituto. o Realizar el pago de ad 6
. - turno de acuerdo a la oferta. - Promocional: ® Haber culminado la educacién secundaria o estar cursando | e Presentar los d de admisién (r especificos 6 dias habiles
3.1.1. Admisién ordinaria ° . . Lo . )
. S/ 50.00 el 52 de secundaria en el momento de la postulacion. in en el R Interno) al asesor comercial para contados hasta la Acceder al
(modalidades L — . . . I . . L " .
resencial Admisién ordinaria: Modalidad * No haber sido expulsado o inhabilitado por el Instituto por programas profesionales. presentacion de formulario: Ver flujo
P . v . de admision dirigida a toda - Regular: razones disciplinarias. ¢ Rendir prueba escrita en fecha y hora indicada en el Calendario de documentos de . L
semipresencial) . X " . sz . i Reol L Ficha de Inscripcidn
persona que ha culminado la S/ 100.00 o No tener vigente una medida de separacién temporal del | A y p lo del Reg Interno. admisién
educacién basica o que esta Instituto. o Revisar los resultados finales del proceso de admisién en la pagina
cursando quinto de secundaria web www.isur.edu.pe.
y que desea continuar estudios Temporalidad: Antes del cierre de inscripciones. Ver Si el postulante ingresa, se le enviara un correo de bienvenida con
superiores en el Instituto. Calendario de Admision en www.isur.edu.pe. credenciales, informacion de matricula y el Manual para el Registro de la
Matricula.
Ser ienda revisar previ el {¢ o Interno: | El postulante debe:
Titulos: Proceso de Captacion y Proceso de Ad . lizar la preinscripcién en el programa de estudios de interés. Un
Admisién: Proceso mediante el asesor lo orientard y le indicard si tiene deuda pendiente, si fuera el
cual un postulante accede a Requisitos para iniciar el proceso: caso, debera pagar la deuda para proceder (ver proceso).
una vacante de un programa de * No tener deuda con el Instituto. o Realizar el pago de i6
estudios del Instituto, en un ® Haber culminado la educacién secundaria o estar cursando | e Presentar los documentos de admision (requisitos especificos
turno de acuerdo a la oferta. - Promocional: el 52 de secundaria en el momento de la postulacién. indicados en el Reglamento Interno) al asesor comercial para 6 dias habiles Acceder al
3.1.2.  Admisi6n ordinaria S/ 50.00 © No haber sido expulsado o inhabilitado por el Instituto por | programas profesionales. contados hasta la formulario:
(modalidad a Admisién ordinaria: Modalidad razones disciplinarias. o Asistir a la capacitacion virtual y realizar el examen virtual de prueba presentacion de . o Ver flujo
distancia) de admisién dirigida a toda - Regular: o No tener vigente una medida de separacién temporal del con la finalidad de que se familiarice con el proceso. documentos de Ficha de Inscripcion
persona que ha culminado la S/ 100.00 Instituto. * Rendir el examen de admision virtual en fecha y hora indicada en el admisién
educacion basica o que esta Cronograma de Admisién y cumpliendo lo establecido del Reglamento
cursando quinto de secundaria Temporalidad: Antes del cierre de inscripciones. Ver Interno.
y que desea continuar estudios Cronograma de Admisién en www.isur.edu.pe.  Revisar los resultados finales del proceso de admisidén en la pagina
superiores en el Instituto. web www.isur.edu.pe.
Si el postulante ingresa, se le enviara un correo de bienvenida con
informacion de matricula y el Manual para el Registro de la Matricula.
Admisién: Proceso mediante el Ser ienda revisar previ el Regll o Interno:
cual un postulante accede a Titulos: Proceso de Captacion y Proceso de Admision
una vacante de un programa de El postulante debe:
estudios del Instituto, en un Requisitos para iniciar el proceso: o Realizar la preinscripcién en el programa de estudios de interés. Un
3.1.3. Admisién por turno de acuerdo a la oferta. . * No tener deuda con el Instituto. asesor lo orientara y le indicara si tiene deuda pendiente, si fuera el .
- - Promocional: . ) . . 6 dias habiles
exoneracion ® Haber culminado la educacién secundaria o estar cursando caso, deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).
N s " S/50.00 . . . . contados hasta la Acceder al
(modalidades Admision por exoneracion: el 52 de secundaria en el momento de la postulacion. . el pago de ) . .
N N R . X - ) L . . presentacion de formulario: Ver flujo
presencial, Modalidad de admisién dirigida - Regular: o No haber sido expulsado o inhabilitado por el Instituto por | e Presentar los documentos de admisién (requisitos especificos documentos de
semipresencial y a a deportistas calificados, $/100 Od razones disciplinarias. indicados en el Reglamento de Académico) al asesor comercial para admision Ficha de Inscripcidn
distancia) estudiantes talentosos y a ’  No tener vigente una medida de separacion temporal del programas profesionales.

aquellos que cumplen servicio
militar voluntario, de
conformidad con la normativa
vigente.

Instituto.

Temporalidad: Antes del cierre de inscripciones. Ver
Calendario de Admision en www.isur.edu.pe.

Se le enviara un correo de bienvenida con credenciales e informacién de
matricula adjuntando el Manual para el Registro de la Matricula.



http://www.isur.edu.pe/
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dmisién: i | Ser ienda revisar previ el { o Interno:
A m||5|on. Prtoclesot me lacr;te € Titulos: Proceso de Captacion y Proceso de Admision
cual un postulante accede a
una vac_ante de un_programa de Requisitos para iniciar el proceso: El postulante debe: . N B
estudios del Instituto, en un . . . - Presentar los documentos de admisién (requisitos especificos
e Haber culminado la educacion secundaria o estar cursando | A
L . turno de acuerdo a la oferta. . ” indicados en el Reglamento Interno) al asesor comercial para programas
3.1.4. Admision por ingreso el 52 de secundaria en el momento de la postulacién. rofesionales
extraordinario - . . ® Haber sido seleccionado a postular a una Beca por P . . N - . Depende de
N Admisién por ingreso Subvencionado por S - Rendir prueba escrita en fecha y hora indicada en el Calendario de
(modalidades - X R PRONABEC u otra institucion del Estado Peruano o N . PRONABEC o la . .
resencial extraordinario: Modalidad de PRONABEC o la institucién autorizada Admisién y cumpliendo lo establecido del Reglamento Interno. institucion No aplica No aplica
P . - admisién dirigida a becarios autorizada. " . - . - Revisar los resultados finales del proceso de admision en la pagina )
semipresencial y a * No haber sido expulsado o inhabilitado por el Instituto por X autorizada
distancia) que el MINEDU presenta para disciplinari web isur.edu.pe.
cubrir una vacante en uno de razones |§C|p inarias. dida d ., I del Si el postulante ingresa, se le enviara un correo de bienvenida con
los programas de estudios * INO t.ener vigente una medida de separacion temporal de credenciales e informacién de matricula adjuntando el Manual para el
ofertados por el Instituto, de nstituto. Registro de la Matricula.
conformidad con la normativa . ) . o o
vigente Temporalidad: Segtin Calendario de Admisién Extraordinaria
: publicado en www.isur.edu.pe.
Proceso mediante el cual un Ser ienda revisar previ el Regl o Interno: | Elalumno debe:
ingresante, antes de realizar su Titulos: Proceso de Captacion y Proceso de Admision - Iniciar el tramite mediante plataforma de atencién al alumno.
3.15 Cambio de programa pgroceso d’e matricula. solicita - Realizar el pago por el derecho de cambio de programa de estudios.

o . . ' Requisitos para iniciar el proceso: - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asistente de . .
profesional - voluntariamente cambiar a otro S/ 25.00 K X X P En el momento No aplica No aplica
ingresantes programa de estudios que esta ® Ser ingresante del Instituto. registros académicos.

ofertado y que tiene
dis onibilidaydqde vacante El cambio de programa profesional esta sujeto a la cantidad
P i de vacantes disponibles.
3.2. PROCESO DE TRASLADO EXTERNO
Ser ienda revisar previ el Regl o Interno:
Titulo: Traslado Externo
Pro@so porel C,ual un . - . El postulante debe: Acceder a los
estudiante que sigue un Requisitos para iniciar el proceso: N S _ . ., 3
. . - Realizar la preinscripcion en el programa de estudios de interés. Un formularios:
programa de estudios en una . * No tener deuda con el Instituto. ) . T N N
PR, L - Promocional: . . . o asesor lo orientara y le indicara si tiene deuda pendiente, si fuera el . Lo
institucion de educacion ® Haber culminado por lo menos el primer periodo académico , Ficha de Inscripcidn
. X L S/50.00 e X caso, deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).
superior autorizada, solicita el en su institucion de origen. T , - . .
3.2.1. Traslado externo . R ) . " . - Presentar los documentos de traslado externo (indicados en el 13 dias habiles Solicitud de Traslado Ver flujo
cambio al Instituto del Sur, para * No haber sido expulsado o inhabilitado por el Instituto por . R =
. - Regular: o T Reglamento Interno) al asesor comercial para programas profesionales, Externoy
lo cual el alumno debera haber 1 razones disciplinarias. ien iara el Di d lidacion (si fi | A
culminado, por lo menos, un S/ 100.00 « No tener vigente una medida de separacién temporal del quien le enviara el Dictamen de Convalidacidn (si fuera el caso). Convalidacién
. ! . ! N g P P - Realizar el pago por traslado externo y enviar el voucher con la .,
periodo académico en su Instituto. Solicitud al asesor. Declaracién Jurada
institucion de origen. : de Traslado Externo
Temporalidad: Antes del cierre de inscripciones. Ver
Cronograma de Admision en www.isur.edu.pe.
pe
3.3. PROCESO DE MATRICULA
Se rec da revisar previ el Regl o Interno: | Elingresante debe:
Titulo: Proceso de Matricula PRIMERA ETAPA:
Matricula: Proceso que Matricula: - Revisar el Manual para el Registro de Matricula, principalmente los PRIMERA ETAPA: 6
3.3.1. Matricula para consiste en la inscripcidn en las S/ 150.00 (en base a latasa | Requisitos para iniciar el proceso: documentos de matricula. Para proceder, deberd pagar cualquier deuda dias habiles
ingresantes - Primer unidades didacticas que el regular de S/ 200.00 se hace | e No tener deuda con el Instituto. que tuviera con el Instituto (ver proceso). No aplica Ver flujo
semestre alumno cursard en el periodo un descuento de S/ 50.00 e En caso el interesado haya iniciado un proceso de | - Realizar el pago por matricula y primera cuota en las fechas SEGUNDA ETAPA:
académico correspondiente. por Unica vez) convalidacién, debe haber realizado el pago | establecidas en el Cronograma de Admision. Inmediato

correspondiente y contar con la confirmacion de Registros
Académicos de las unidades didacticas convalidadas.

- Enviar los vouchers al correo tesoreria@isur.edu.pe para la validacion
de Tesoreria. Sin esta validacion el alumno no podra matricularse.
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SEGUNDA ETAPA:
Temporalidad: 1semana antes del periodo de matricula - Ingresar a la opcion "Matricula" del Campus Virtual en la fecha
(semana -I). indicada y seleccionar el boton "Matricular".
- Leer, registrar informacion y cargar los documentos de matricula.
- Solo en caso de haber realizado convalidacion y contar con la
confirmacién de Registros Académicos, debe realizar la matricula en las
unidades didacticas que desee llevar. Si excediera los créditos del
periodo, el monto de cada cuota se incrementara segun la cantidad de
créditos adicionales (ver tramite de créditos adicionales). Cuando no
encuentre cupos en ningun grupo puede seleccionar cursos en espera.
- Seleccionar el boton "Finalizar". Se mostraran los horarios y el
resumen de documentos cargados y aceptados durante la matricula.
El alumno debe:
PRIMERA ETAPA:
- Revisar informacién sobre la matricula en el correo enviado por el
Instituto y en el Campus Virtual (fecha de matricula). Para proceder,
Ser ienda revisar previ el Regl o Interno: | debera pagar cualquier deuda que tuviera con el Instituto (ver proceso).
Titulo: Proceso de Matricula - Realizar el pago por matricula y primera cuota antes de la semana de
matricula.
3 Requisitos para iniciar el proceso: - Enviar los vouchers al correo tesoreria@isur.edu.pe para la validacién
3.3.2 Matricula para Matricula: Proceso que  No tener deuda con el Instituto. de Tesoreria. Sin esta validacion el alumno no podra matricularse. PRIMERA ETAPA: 6
- consiste en la inscripcion en las . . . dias habiles
alumnos regulares — unidades dida’ctich queel Matricula: e En caso el interesado haya iniciado un proceso de SEGUNDA ETAPA'” N B N ) No aplica Ver flujo
Segundo a sexto alumno cursard en el periodo S/200.00 convalidacién, ~ debe haber realizado el pago | - Ingresara la opcion Mat"f"'f deI.Cameus Virtual en la fecha SEGUNDA ETAPA: ~ertdio
semestre académico correspondiente correspondiente y contar con la confirmacién de Registros | indicaday s.elecuon.ar el bot(?r'\ Matricular . Inmediato )
) Académicos de las unidades didécticas convalidadas. - Leer y registrar la informacién correspondiente.
- Realizar la matricula en las unidades didacticas que desee llevar. Si
Temporalidad: 1 semana antes del periodo de matricula excediera los créditos del periodo, el monto de cada cuota se
(semana -I). incrementara segun la cantidad de créditos adicionales. Cuando no
encuentre cupos en ningun grupo puede seleccionar cursos en espera.
- Seleccionar el bot6n "Finalizar". Se mostraran los horarios y el
resumen de documentos cargados y aceptados en la matricula.
- Para todos los programas
de estudios (excepto
. Gastronomia y Guia Oficial | Ser ienda revisar previ el { o Interno:
Mecanismo por el cual los N " .
de Turismo): Titulo: Proceso de Matricula , . . ,
alumnos, durante su proceso o, En el momento de la matricula en el Campus Virtual se informara al
’ S/ 27.00 por crédito en cada X -~
de matricula, pueden optar por . R ingresante o alumno cuando tenga exceso de créditos.
- R PP cuota Requisitos para iniciar el proceso: - o o
3.3.3. Pago de créditos inscribirse en mas créditos de e s . Este costo adicional implica un recargo por cuota y se aplicara a cada . .
o . N - Para Guia Oficial de * No tener deuda con el Instituto. . . - En el momento No aplica No aplica
adicionales los establecidos por periodo . X , una de las cuotas correspondientes al periodo académico en que se
- . Turismo:  Estar realizando el proceso de matricula (ver proceso para X . . g
académico, asumiendo . X estudian dichas unidades didacticas (en la segunda cuota se paga por los
. S/ 25.00 por crédito en cada ingresantes o para alumnos regulares). - L
voluntariamente el costo cuota créditos adicionales de las cuotas 1y 2).
adicional en sus cuotas. B . . ,
- Para Gastronomia: Temporalidad: Durante el periodo de matricula
S/ 34.00 por crédito en cada
cuota
Mecanismo que permite a los Se rec da revisar previ el Regl o Interno: | Elalumno debe:
alumnos que, por diversos Titulo: Proceso de Matricula - Revisar informacion sobre la matricula en el correo enviado por el
motivos, no pudieron realizar Instituto. Para proceder, debera pagar cualquier deuda que tuviera con
3.3.4. Matricula su matricula en las fechas Aplica a todos los alumnos que no se matricularon de el Instituto (ver proceso). . .
. . S/ 30.00 . . . . En el momento No aplica No aplica
Extemporanea establecidas de acuerdo al acuerdo al cronograma de matriculas. - Realizar el pago por matricula y primera cuota antes de la semana de

ranking de matriculas, puedan
hacerlo posteriormente, segtin
cronograma establecido.

Requisitos para iniciar el proceso:
- No tener deuda con el Instituto.

matricula.
- Enviar los vouchers al correo tesoreria@isur.edu.pe para la validacion
de Tesoreria. Sin esta validacion el alumno no podra matricularse.
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- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | - Ingresar a la opcién "Matricula" del Campus Virtual, seleccionar el
solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. botoén "Matricular”.
- Leer y registrar la informacion correspondiente.
Temporalidad: Hasta 2 semanas después del periodo de - Seleccionar el botén "Finalizar". Se mostraran los horarios y el
matricula. resumen de documentos cargados y aceptados en la matricula.
Ser ienda revisar previ el Regl o Interno:
Titulo: Proceso de Matricula
L - El alumno debe:
Proceso por el cual un alumno Requisitos para iniciar el proceso: - . " . .
) . X - Ingresar a la opcién "Matricula" del Campus Virtual, seleccionar
se retira y/o se matricula en - No tener deuda con el Instituto. o . .
N . Lo . modificatoria de matricula.
o . una o varias unidades - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, . . - -
3.3.5. Modificatoria de g . - . R - Aceptar el cobro de la modificatoria en la siguiente cuota e indicar los . .
, diddcticas, en fecha posterior S/ 30.00 por vez solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe . o . En el momento No aplica No aplica
Matricula motivos de la modificatoria.
de haber completado su " e o . . .
. N . - . - Realizar la modificacién matricularse y/o retirarse de las unidades
matricula en un periodo Temporalidad: El alumno puede adicionar unidades didécticas
académico. diddcticas hasta 15 dias calendario iniciado el periodo L P . .
P i X e - Seleccionar el botdn "Finalizar". Se mostraran los nuevos horarios.
académico y, puede retirase solo de unidades didacticas que
no desea cursar hasta 30 dias calendario de iniciado el
periodo académico.
En caso sea el primer periodo de reserva, el ingresante debe:
- Solicitar la reserva de matricula al asesor comercial para programas
profesionales que lo atendio en la inscripcion. Sera contactado por el
asesor que verificara el cumplimiento de requisitos, le explicara el
Ser ienda revisar previ el { o Interno: | procesoy le enviara el Formulario de Solicitud de Reserva de Matricula;
Titulo: Proceso de Matricula ademas, le indicara si tiene deuda pendiente v, si fuera el caso, debera
pagar la deuda para proceder (ver proceso).
Proceso por el cual un Requisitos para iniciar el proceso: - Realizar el pago por reserva de matricula. Acceder al
ingresante reserva su vacante y S/50.00 - No tener deuda con el Instituto. - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor formulario:
3.3.6. Reserva de matricula | su derecho a matricularse en el (solo el primer periodo de - Ser ingresante. comercial. 7 dias habiles : Ver flujo
Instituto por un periodo reserva) - No estar matriculado. - Realizar la Solicitud de Reserva de Matricula en Forms. Solicitud de Reserva
académico. En caso sea una reserva consecutiva (de la segunda en adelante), el de Matricula
Temporalidad: Desde que obtiene su condicion de ingresante debe:
ingresante hasta antes de la fecha de matricula de - Solicitar la reserva de matricula al asesor comercial para programas
ingresantes. profesionales que lo atendio en la inscripcion. Sera contactado por el
asesor que verificara el cumplimiento de requisitos, le explicara el
proceso y le enviard el Forms de Reserva de Matricula; ademas, le
indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, debera pagar la
deuda para proceder (ver proceso).
Seguro contra accidentes de ) - .
3.3.7. Seguro contra 8 . X - Acceder al campus virtual el dia asignado para su matricula.
N caracter opcional que el N L X .
accidentes . S/ 25.00 Estar apto para matricularse - Adquirir el seguro dentro de la secuencia de pasos en el proceso de En el momento No aplica No aplica
I alumno puede contratar el dia ) p
estudiantil X X matricula..
asignado de su matricula
Ser ienda revisar previ el { o Interno: | Elingresante o alumno debe:
Titulo: Proceso de Matricula - Realizar la preinscripcion en el programa de estudios de interés. Un
Proceso por el cual un alumno ) . . . P
retorna al Instituto una vez asesor comercial para programas profesionales lo orientard y le indicara
X S/50.00 Requisitos para iniciar el proceso: si tiene deuda pendiente, si fuera el caso, debera pagar la deuda para Acceder a los
concluido el plazo de reserva X N ) . . formularios:
. . . (no debe realizar pago - No tener deuda con el Instituto. proceder (ver proceso). Ademas, se le enviard el Dictamen de -
de matricula o licencia de alguno si tramité Haber culminado por lo menos un periodo académico en Convalidacion (si fuera el caso).
3.3.8.  Reincorporacién estudios, asi como aquellos 8 P P ' 9 dias habiles Ficha de Inscripcién Ver flujo

alumnos que no se
matricularon en uno o més
periodos académicos sin
realizar tramite alguno.

previamente la reserva de
matricula o la licencia de
estudios)

un programa de estudios en el Instituto.

- No haber sido expulsado por el Instituto por razones
disciplinarias.

- No tener vigente una medida de separacion temporal del
Instituto.

- Realizar el pago de la tasa de reincorporacion y enviar el voucher con
la Solicitud al asesor. Omitir en caso de haber tramitado reserva de
matricula o licencia de estudios el periodo académico previo al de la
reincorporacion.

- Presentar los documentos de reincorporacion (indicados en el
Reglamento de Académico) al asistente de registros académicos. Se le

Solicitud de

Reincorporacién y
Convalidacién
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Temporalidad: Antes del cierre de matricula. Ver Calendario | informara si requiere cambio de malla y convalidacion correspondiente,
Académico de Alumnos Ingresantes o de Alumnos Regulares | asi como la ruta formativa propuesta.
en www.isur.edu.pe. Se le enviard un correo de bienvenida con credenciales e informacion de
matricula adjuntando el Manual para el Registro de la Matricula.
Ser ienda revisar previ el { o Interno: | En caso sea el primer periodo de licencia, el alumno debe:
Titulo: Proceso de Matricula - Iniciar el tramite con la solicitud de licencia de estudios en Forms,
cuyo link sera proporcionado por un asesor de Servicio al Alumno. Este
S/ 50.00 si se realiza durante | Requisitos para iniciar el proceso: verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda
la matricula (solo el primer | - No tener deuda con el Instituto. pendiente y, si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver
periodo de licencia, los - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | proceso). En caso haya pagado la matricula del periodo, saltar las
siguientes solo es necesario | solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. siguientes 2 actividades y continuar con el tramite. Acceder al
Proceso por el cual el alumno . " . X . " . : formulario:
. L volver a solicitar la licencia) | - Ser alumno (ingresante o regular). - Realizar el pago por licencia de estudios. .
3.3.9 Licencia de estudios pide suspender su condicién de - En caso de alumnos ingresantes, haber presentado los - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de 7 dias habiles i f n Ver flujo
e estudiante matriculado por un . . i In8 o present L -edu.p P Solicitud de Licencia,
X P Sin costo si se realiza documentos de matricula, seglin la normativa vigente. Servicio al Alumno. de Estudios
periodo académico. . . . . se s
después de que el alumno se En caso sea una licencia consecutiva (de la segunda en adelante), el
ha matriculado y una vez Temporalidad: alumno debe:
iniciado el periodo - Si no esta matriculado: Desde el inicio de la semana de - Iniciar el tramite con la solicitud de licencia de estudios en Forms,
académico matriculas hasta los 25 dias habiles después de iniciado el cuyo link sera proporcionado por un asesor de Servicio al Alumno..
periodo académico. Serd contactado por un asesor de Servicio al Alumno que verificara el
- Si esta matriculado: Hasta méximo 30 dias habiles previos cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y, si
a la semana de examenes finales. fuera el caso, deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).
Proceso por el cual el alumno Ser ienda revisar previ el Regl o Interno:
pide retirarse de manera Titulo: Proceso de Matricula
voluntaria del periodo El alumno debe:
académico en curso y del Requisitos para iniciar el proceso: - Realizar solicitud de retiro definitivo del instituto en Forms. Acceder al
. . programa de estudios en el que . - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | - Sera contactado por un asesor de Servicio al Alumno que verificard el , - . .
3.3.10.  Retiro del Instituto . R - Sin costo - P R o L L PR 5 dias hébiles formulario: Ver flujo
esta matriculado. (implica el solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. cumplimiento de requisitos. Adicionalmente le indicara si tiene deuda
retiro de todas las unidades - En caso de alumnos ingresantes, haber presentado los pendiente y le informara cémo se realizard el tratamiento de su deuda Solicitud de Retiro
didacticas del periodo), sin documentos de matricula, segun la normativa vigente. en caso no realice el pago segun lo indicado en el Reglamento Interno.
necesidad de sustentar
justificacion. Temporalidad: Permanente durante todo el afio.
Proceso por el cual un alumno . . . .
. Ser revisar pr el o Interno:
que se encuentra matriculado " .
. Titulo: Proceso de Matricula
en un programa de estudios en
s . El alumno debe:
el Instituto, pide trasladarse a .. . R . N —— P
Requisitos para iniciar el proceso: - Realizar solicitud de retiro definitivo del instituto en Forms.
otro programa, para lo cual el N . . . .
alumno debers haber - No tener deuda con el Instituto. - Sera contactado por un asesor Servicio al Alumno que le brindara Acceder al
culminado, por lo menos. el - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | informacion sobre el proceso. formulario:
3.3.11. Traslado interno P ! S/ 25.00 solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. - El Asesor de Servicio al Alumno verificara el cumplimiento de requisitos 14 dias habiles Ver flujo

primer periodo académico en el
programa de origen. El traslado
interno puede derivar en una
convalidacién a solicitud del
alumno y supeditado al
cumplimiento de requisitos
correspondientes.

- Haber culminado por lo menos un periodo académico en
un programa de estudios en el Instituto y tener condicién de
alumno regular.

Temporalidad: Como maximo hasta el viernes inmediato
anterior a la semana de matriculas.

y le indicara si tiene deuda pendiente, si fuera el caso, debera pagar la
deuda para proceder (ver proceso). Ademas, en caso tenga cursos
aprobados y desee convalidar, se le enviard el Dictamen de
Convalidacion.

Solicitud de Traslado

Internoy
Convalidacién
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Proceso por el cual un alumno
que se encuentra matriculado Ser ienda revisar previ el Regl o Interno:
en un programa de estudios en Titulo: Proceso de Matricula El alumno debe:
el Instituto, pide trasladarse a R . . N -
otro programa. para lo cual el Requisitos para iniciar el proceso: - Realizar solicitud de retiro definitivo del instituto en Forms.
a':mfno deleré haber ) N?) tener :euda conel In‘;tituto ' - Serd contactado por un asesor Servicio al Alumno que le brindara Acceder al
. . L . informacion sobre el proceso. formulario:
3.3.12. Traslado interno culminado, por lo menos, el $/50.00 - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, £l Asesor de Servicio al Alumno verificara el cumplimiento de requisitos 14 dias habiles Ver fluio
(Extemporaneo) primer periodo académico en el : solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. e indicar4 si tiene deuda pendiente, si fuera el cr;so deberé aqar a Solicitud de Traslado ~erfdio
programa de origen. El traslado - Haber culminado por lo menos un periodo académico en Zeuda ara proceder (ver ':oceso Aldema’s en caso ;en 3 curF;ogs Internoy
) . . . s (verp . A
interno puede derivar en una un programa de estudios en el Instituto y tener condicién de para p " BN & Convalidacién
convalidacién a solicitud del alumno regular aprobados y desee convalidar, se le enviard el Dictamen de -
) ' Convalidacion.
alumno y supeditado al
cumplimiento de requisitos Temporalidad: Desde iniciada la semana de matriculas.
correspondientes.
Ser ienda revisar previ el ( o Interno: | Elalumno debe:
Proceso mediante el cual un Titulo: Proceso de Matricula - Realizar solicitud de cambio de turno en Forms.
alumno regular, habiendo - Sera contactado por un asesor de Servicio al Alumno que le brindara Acceder al
33.13. Cambio de turno realizado el pago Requisitos para iniciar el proceso: informacién sobre el proceso. formulario:
e (mafiana, tarde correspondiente, solicita $/25.00 - No tener deuda con el Instituto. - El Asesor de Servicio al Alumno verificara el cumplimiento de requisitos £n el momento o ) No aplica
noche) ! ' voluntariamente el cambio de : - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | y le indicara si tiene deuda pendiente, si fuera el caso, deberd pagar la Solicitud de Cambio. P
un turno a otro que esta solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. deuda para proceder (ver proceso de Turno
ofertado y que tiene - Realizar el pago.
disponibilidad de vacante. Temporalidad: Como maximo hasta el viernes inmediato - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
anterior a la semana de matriculas. Plataforma de Atencién.
. . . El alumno debe:
. Ser da revisar pr el { o Interno: R . N
Proceso mediante el cual un Titulo: Proceso de Matricula - Realizar solicitud de cambio de turno en Forms.
alumno regular, habiendo : - Sera contactado por un asesor de Servicio al Alumno que le brindara Acceder al
3.3.14. Cambio de turno realizado el pago informacion sobre el proceso. io:
o 0 pago Requisitos para iniciar el proceso: &P I - - formulario:
(mafiana, tarde, correspondiente, solicita $/50.00 No tener deuda con el Instituto - El Asesor de Servicio al Alumno verificara el cumplimiento de requisitos En el momento o . No aplica
noche) voluntariamente el cambio de . Contar con correo institucional lactivo En caso no lo tenga y le indicaré si tiene deuda pendiente, si fuera el caso, debera pagar la Solicitud de Cambio. P
(Extemporaneo) un turno a otro que estd - . ) R 82 | deuda para proceder (ver proceso de Turno
. solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. .
ofertado y que tiene - Realizar el pago.
disponibilidad de vacante. Temporalidad: Desde iniciada la semana de matriculas - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
P . ’ Plataforma de Atencién.
Se rec da revisar previ el Regl o Interno: | Elalumno debe:
Proceso mediante el cual un Titulo: Proceso de Matricula - Realizar solicitud de cambio de modalidad en Forms.
33.15 Cambio de alumno regular, habiendo - Sera contactado por un asesor de Servicio al Alumno que le brindara
e modalidad realizado el pago Requisitos para iniciar el proceso: informacién sobre el proceso. Acceder al
(presencial, correspondiente, solicita $/25.00 - No tener deuda con el Instituto. - El Asesor de Servicio al Alumno verificara el cumplimiento de requisitos En el momento formulario: No aplica
sZmi reser;cial voluntariamente el cambio de : - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | y le indicara si tiene deuda pendiente, si fuera el caso, deberd pagar la Solicitud de Cambio P
) P! ) y modalidad, el programa debe solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. deuda para proceder (ver proceso —_—
distancia) de Modalidad

estar ofertado y tener
disponibilidad de vacante.

Temporalidad: Una semana antes o durante el periodo de
matriculas.

- Realizar el pago.
- Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
Plataforma de Atencién.

3.4. PROCESO DE CONVALIDACION
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Ser ienda revisar previ el { o Interno:
Titulo: Proceso de Convalidacién Una vez iniciado el proceso previo correspondiente, el Director Acced |
De Unidad Académica le informara el resultado del Dictamen de cce era_ 0s
. . . . . formularios:
Requisitos para iniciar el proceso: Convalidacién y la ruta formativa propuesta, documentos que le seran
- No tener deuda con el Instituto. enviados por correo electrénico junto con la respuesta de la solicitud Solicitud de Traslado
Proceso por el cual se - Haber iniciado previamente el proceso principal: correspohgiente: o 3 dias habiles Exteljno y. .
. OTraslado externo (Ver 3.2.1). e Solicitud de Convalidacion. Convalidacién
. reconocen las capacidades del . K - - s - .
3.4.1. Convalidacién L. . Sin costo 0 Reincorporacidn (Ver 3.3.8) e Solicitud de Traslado Externo y Convalidacion. En caso de traslado - Ver flujo
alumno en el dmbito educativo . N N L R L. . B Solicitud de
oiError! No se encuentra el origen de la referencia. ( e Solicitud de Reincorporacién y Convalidacion. externo: 5 dias T
y/o laboral. . f N . o . Reincorporacion y
Ver jError! No se encuentra el origen de la o Solicitud de Traslado Interno y Convalidacién. hébiles T
. Convalidacién
referencia.) —_—
Con la conformidad del solicitante y habiendo iniciado el periodo Solicitud de Traslado
Temporalidad: Depende del proceso principal: Traslado académico, se ejecutara la convalidacion para que el ingresante o Internoy
externo, Reincorporacion, jError! No se encuentra el origen | alumno pueda realizar su matricula (Ver PROCESO DE MATRICULA) Convalidacién
de la referencia.. -
z z
3.5. RECTIFICACION Y MODIFICACION DE DATOS
El alumno o egresado debe:
se ienda revisar . el . Interno: | Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
o oA P * | Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Rectificacion de
Titulo: Disposiciones Generales .
datos del alumno). Sera contactado por un asesor de plataforma de
Proceso por el cual el alumno L. e L L s Acceder al
L . . L atencion que verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicara si .
e L. solicita rectificar los datos de Requisitos para iniciar el proceso: ) . R . formulario:
3.5.1. Rectificacion de . . X tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, debera pagar la deuda para B . .
caracter personal cuando Sin costo - No tener deuda con el Instituto. 7 dias habiles . Ver flujo
datos personales X o . proceder (ver proceso). Solicitud de
resulten parcial o totalmente - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, . TR
. . - . . - Realizar pago. Rectificacién de
incompletos o inexactos. solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. . EEE———
- Llenar solicitud en Forms Datos
. o - Presentar los documentos para la rectificacién de datos (Documento
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. e X . e
oficial fisico que acredita el nombre y/o apellido a ser rectificado) al
Asesor de Plataforma de Atencién.
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z
3.6. DESARROLLO DE CLASES - PROCESOS DE JUSTIFICACION
El alumno debe:
se ienda revisar . el Regl Interno: | Iniciar el tramite por la plataforma de atenci6n al alumno (ISUR
. by " | Atiende - Tema: JUSTIFICACIONES - Asunto: Justificacion de inasistencia)
Titulo: Desarrollo de Clases X - . .
Proceso por el cual el alumno detallando el motivo de la inasistencia. Sera contactado por un asesor Acceder al
que por circunstancias . . de plataforma de atencidn que le enviara el formulario de Solicitud de formulario:
e . - Requisitos para iniciar el proceso: IR X . .

3.6.1. jlustificacién de especiales no pudo asistir a . L . Justificacion de Inasistencias o de Entrega de Trabajos. . . - .
.. N o o L, Sin costo - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, . 9 dias habiles Solicitud de Ver flujo
inasistencia a clases clases, solicita la justificacion de - P X - Llenar solicitud en Forms. .

. . N solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. I, . Justificacion de
asistencia debidamente - Presentar los documentos de justificacién (documentos probatorios —
documentada. . que demuestren que la falta se originé por una situacién imprevista e Inasistencias o de.
Temporalidad: Dentro de las 48 horas posteriores a la clase impostergable) Entrega de Trabajos
no asistida. Con la justificacién aprobada, debe coordinar con su docente la
recuperacion de la evaluacion no rendida.
El alumno debe:
se ienda revisar . el Regl Interno: | Iniciar el tramite por la plataforma de atenci6n al alumno (ISUR
Proceso por el cual el alumno Titl'ﬂo' Desarrollo de CI:Ises " | Atiende - Tema: JUSTIFICACIONES - Asunto: Justificacion de no entrega
P X . : de actividades) detallando el motivo de la no entrega. Serd contactado Acceder al
que por circunstancias L. . - .
e o . . - por un asesor de plataforma de atencién que le enviard el formulario de formulario:
3.6.2. Justificacion de no especiales no pudo entregar Requisitos para iniciar el proceso: . [P . . X
- . L . Solicitud de Justificacidn de Inasistencias o de Entrega de Trabajos. B . - .
entrega de actividades en las fechas Sin costo - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | ~ Llenar solicitud en Forms 4 dias habiles Solicitud de_ Ver flujo
actividades programadas, solicita la solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. ’ I, . Justificacion de
e . - Presentar los documentos de justificacion (documentos probatorios —
Justificacion debidamente ue demuestren que la actividad no se entregé por una situacién Inasistencias o de.
documentada. Temporalidad: Dentro de las 48 horas posteriores a la clase q . R q gop Entrega de Trabajos
no asistida imprevista e impostergable).
: Con la justificacion aprobada, debe coordinar con su docente la entrega
de la actividad que no present6 en la fecha programada.
z
3.7. DESARROLLO DE CLASES - PROCESOS DE EVALUACIONES ACADEMICAS
Para todos los programas de El alumno debe:
estudios (excepto - Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Gastronomia): Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Examen
-$/50.00 por unidad extempordneo). Debe realizar la Solicitud de Evaluacién Extemporanea
didéctica (tedrica y practica) en Forms y adjuntar los documentos probatorios. Recibira la respuesta a
su solicitud.
Para Gastronomia: - Realizar el pago por el examen extemporaneo dentro de las 24 horas
Serec da revisar previ el Regl! o Interno: | posteriores a la recepcion de la respuesta, Gnicamente si la respuesta
-S/.105.00 para Titulo: Desarrollo de Clases fue positiva.
Proceso en el cual el alumno evaluaciones practicas y - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
solicitar rendir las evaluaciones | S/.50.00 para evaluaciones | Requisitos para iniciar el proceso: Plataforma de Atencién. Acceder al

3.7.1. Solicitud de finales fuera de las fechas tedricas. * - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, formulario:
evaluacion establecidas, de acuerdo a la solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. - Las siguientes unidades didacticas tienen evaluaciones practicas y 14 dias habiles Solicitud de Ver flujo
extemporanea programacion académica, por En la malla actual: tedricas y solo practicas, el resto son solo tedricas. “Evaluacion

motivos de causa grave (salud
y/o trabajo).

Bromatologia y, Calidad y
Conservacion de Alimentos.
En la malla anterior:
Bromatologia l y II.
Tendran evaluacién
extemporanea solo Tedrica
pese a ser Tedrico-Practicas.

* Las unidades didacticas
pueden ser tedrico-
practicas, solo practicas o

Temporalidad: Dentro de las 24 horas posteriores a la
evaluacion no rendida.

Malla actual | Malla anterior
Se toma practico y teérico
Cocina Basica Cocina |
Cocina Intermedia Cocina Il
Cocina Superior Cocina lll
Pasteleria Basica Pasteleria |
Pasteleria Intermedia Pasteleria Il
Pasteleria Superior Pasteleria Ill
Enologia

Extemporénea
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DENOMINACION
ITEM DEL PROCESO DEFINICION COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
ATENCION
solo tedricas. De esto Se toma solo practico
depende si tienen una o dos Cocina Europea Cocina Internacional |
evaluaciones diferentes. Cocina Asiatica, Medio Oriente . .
. - Cocina Internacional Il
y Latinoamérica
Historia e influencias de la .
. Cocina Peruana |
Cocina Peruana
Cocina P Regional
ocina Peruana Regional y Cocina Peruana Il
Fusiones
Alta Cocina Alta Cocina
Panaderia Panaderia
Pasteleria Peruana Pasteleria Peruana
Ser ienda revisar previ el Regl o Interno:
Titulo: Desarrollo de Clases
- Para todos los programas
de estudios (excepto L .
B PR Requisitos para iniciar el proceso:
Gastronomia y Guia Oficial L .
. h - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, El alumno debe:
Proceso que permite al alumno de Turismo): - - R . . . L.
rendir evaluaciones de $/ 27.00 por crédito solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. - Revisar el instructivo del proceso de recuperacion.
3.7.2. Matricula en recuperacion a fin de lograr la : - Haber estado matriculado en la unidad didactica que desea | - Realizar la matricula en el Campus Virtual.
evaluaciones de ap robacién final de Igals - Para Guia Oficial de recuperar en el periodo académico al que corresponde la - Realizar el pago por evaluacidon de recuperacion. Es indispensable que 6 dias habiles No aplica Ver flujo
recuperacion unidaZes didacticas dentro del Turismo: evaluacion de recuperacion. no tenga deuda pendiente para realizar el pago (ver proceso).
mismo beriodo académico $/25.00 por c;'édito - Tener como méximo treinta y cinco por ciento (35%) de - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe. Recibira el cronograma de
P ’ 0P inasistencias en la unidad didactica. examenes.
" - Tener una nota minima de siete (07) en el promedio final
- Para Gastronomfa: de la unidad didactica que quiere recuperar.
S/ 34.00 por crédito que q P :
Temporalidad: Finalizados los examenes finales.
Ser ienda revisar previ el { o Interno:
Titulo: Desarrollo de Clases
Proceso en el cual, el alumno Requisitos para iniciar el proceso: Bl |r.1t.eresadcr d(.ebe: i .
solicita rendir evaluaciones - No tener deuda con el Instituto. - Iniciar el tramite por [a plataforma de atencidn al alumno (ISUR
- R . Atiende - Tema: EVALUACIONES Y NOTAS - Asunto: Otro) indicando las
extraordinarias en caso tenga - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, unidades didécticas pendientes. Serd contactado por un asesor de
3.7.3. Solicitud de pendiente, como méximo, dos solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. lataforma de atenc?c’)n e ver}ficara’ ol cum Iimipento de requisitos v le
evaluacion (02) unidades didécticas para Sin costo - Tener como maximo 2 unidades didacticas pendientes para ipndicaré si tiene deuda qendiente si fuera el 'c)aso debers aq arla v 5 dias habiles No aplica Ver flujo
extraordinaria culminar su plan de estudios y culminar el plan de estudios y que las mismas ya no se p ! L . pag
. . . o deuda para proceder (ver proceso). Recibira la respuesta por parte del
que no haya transcurrido mas oferten porque el plan de estudios ya no esta vigente. DUA
de tres (03) afios desde su - Que no hayan transcurrido mas de 3 afios desde su Ultima N L . . . -
dltima matricula matricula Con la solicitud aprobada, debera realizar la reincorporacién y la
' : matricula respectivas en coordinacion con el DUA.
Temporalidad: Hasta 1 semana antes del periodo de
reincorporacion.
z
3.8. DESARROLLO DE CLASES - CREDITOS EXTRACURRICULARES
Se rec da revisar previ el Regl o Interno:
Proceso por el cual el alumno ’
o = Titulo: Desarrollo de Clases
Iy se inscribe en actividades
3.8.1. Inscripcién en P .
académicas extracurriculares - -
evento para organizadas por el Instituto, las Requisitos para iniciar el proceso: El alumno debe:
obtencién de 8 P ! Definido por evento - No tener deuda con el Instituto. - Registrarse y asistir al evento. Es indispensable que no tenga deuda En el momento No aplica No aplica

créditos
extracurriculares

mismas que son certificadas y
tienen valor en créditos
extracurriculares condicionados
al cumplimiento de los

- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga,
solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe.

Temporalidad: Segun cronograma del evento.

pendiente para realizar el registro (ver proceso).
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ATENCION
requisitos previamente
establecidos.
El alumno debe:
Se ienda revisar . el Regl Interno: | Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
"y by * | Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS. Asunto: Convalidacién de
Titulo: Desarrollo de Clases - . K - S
. Créditos Extracurriculares.) Realizar la Solicitud de Convalidacion de Acceder al
Proceso mediante el cual el - X - .
W . . . Créditos Extracurriculares en Forms y entregar la documentacion formulario:
3.8.2. Convalidacion de alumno solicita el Requisitos para iniciar el proceso: L e . s T
P L . o ) original de los certificados a convalidar en formato digital. Se le indicard B - - .
créditos reconocimiento y registro de S/ 25.00 por crédito - No tener deuda con el Instituto. L X . . 5 dias hébiles Solicitud de No aplica
. -~ . L . si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, deberd pagar la deuda para —
extracurriculares créditos extracurriculares - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, . L ) L, Convalidacién de
. - - R proceder (ver proceso). Si la solicitud es aprobada por la Direccién de —_—
realizados. solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe R P R N . Créditos
Unidad Académica correspondiente, continuar con el tramite. ———
- Realizar el pago por la convalidacién Extracurriculares
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. N pago p L i X
- Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
Plataforma de Atencién.
3.9. PROCESO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO EN CENTROS LABORALES
- Se propondra una terna de Alumnos y para garantizar la meritocracia
de las postulaciones, se evaluaran diferentes aspectos académicos de
Proceso para la postulacion, los alumnos como: notas, asistencia, etc.
seleccion, asignacion, ejecucion Requisitos: - Los alumnos seleccionados serdn notificados y se coordinard una
y evaluacion de estudiantes en - No tener deuda con el Instituto. entrevista con los Centros Laborales del convenio para una eleccion
EFSRT desarrolladas en Centros - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | final. Este paso puede darse o no dependiendo de las politicas vigentes
3.9.1. Inscripcion a EFSRT Laborales, garantizando Sin costo solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. del Centro Laboral. 5 dias habiles No aplica Ver fluio
en Centros Laborales equidad de acceso y - Haber aprobado la totalidad de unidades didacticas - En caso el alumno no sea seleccionado por el CL, se le notificara al P Yerfuio
pertinencia formativa. Solo técnicas del médulo correspondiente. siguiente en el orden de mérito.
aplica para los programas que - Las EFSRT se desarrollaran a lo largo del semestre y seran evaluadas
tengan convenio vigente con Temporalidad: Al inicio de cada periodo académico. por un representante del CL bajo los criterios del ISur y en compafiia de
empresas del sector. un docente asignado.
Las vacantes estan sujetas a la disponibilidad de los Centros Laborales.
3.10. PROCESOS DE PAGO
Valor del periodo
académico: 5 cuotas
multiplicado por el valor de
cada una (véase en el anexo o . . o
5.1.) Serec revisar pr el o Interno: El alumno debe realizar los pagos segun el instructivo de pagos del
3.10.1. Pago de cuotas - por . = Titulo: Régimen de Pagos R pag 8 pag
A P Pago de cuotas por periodo Instituto del Sur.
periodo académico . . .
ara todos los académico: Compromiso que El plan de pago es de cinco Requisitos para iniciar el proceso:
P adquiere el alumno para (05) cuotas cuyo valor esta q p P X ! Ademds, debe revisar el titulo de CONSIDERACIONES donde se detallan
programas R - No tener deuda con el Instituto. . — . . .
. realizar el pago enelanexo 5.1 . aspectos sobre incrementos, descuentos e intereses. En el momento No aplica No aplica
profesionales R - - Tener estado de ingresante o alumno regular.
(excepto correspondiente por el servicio

Gastronomia y Guia
Oficial de Turismo)

educativo que recibe durante
un periodo académico.

Hasta 3 unidades didacticas
03 EFSRT o una
combinacién de ambas con
un maximo de 3
corresponde el 50% de la
cuota.

Temporalidad: Los pagos se realizan seguin calendario
comunicado a los alumnos el dia de la matricula. La primera
cuota se paga junto con la matricula.

Para consultas o dudas sobre los montos a pagar, comunicarse al correo
tesoreria@isur.edu.pe, teléfono: (054)604444 anexo 3, o celular:
920138532 — 932344991.
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DEL PROCESO ATENCION
Valor del periodo
académico: 5 cuotas
multiplicado por el valor de
cada una (véase en el anexo
5.1)
El plan de pago es de cinco
Pago de cuotas por periodo (05) cuotas cuyo valor estd
académico: Compromiso que enelanexo 5.1
3.10.2.  Pago de cuotas por adquiere el alumno para
periodo académico realizar el pago Hasta 3 unidades didacticas
para Gastronomia correspondiente por el servicio | tedricas corresponde el 50%
educativo que recibe durante de la cuota
un periodo académico.
2 unidades didacticas
tedricas + 1 practicao 1
EFSRT 0 solo 1 EFSRT o 1
unidad didactica practica
corresponde el 75% de la
cuota
Valor del periodo
académico: 5 cuotas
multiplicado por el valor de
cada una (véase en el anexo
5.1)
Pago de cuotas por periodo
3.10.3. Pago de cuotas por acadérqico: Compromiso que El plan de pago es de cinct?
periodo académico adqunerg el alumno para (05) cuotas cuyo valor estd
para Guia Oficial de realvlzar el pago B enelanexo 5.1
Turismo correspondiente por el servicio
educativo que recibe durante Hasta 3 unidades didacticas
un periodo académico. 03 EFSRT o una
combinacién de ambas con
un méximo de 3
corresponde el 50% de la
cuota.
Proceso mediante el cual el
alumno cumple con la
obligacién de cubrir toda deuda Ser ienda revisar previ el ( o Interno: | Elalumno o egresado debe:
3104, Pago de deuda q\:|e haya generado con el Segln e! valz?r de la deuda Titulo: Régimen de Pagos - Solic.itar el valor de su deuda a tesoreria@isur.edu.pe. 4 dias habiles No aplica Ver fluio
Instituto, ya sea por concepto (aplican intereses) - Realizar el pago por el valor de la deuda. verfujo
de pagos pendientes del Temporalidad: Permanente durante todo el afio. - Enviar el voucher y nombres completos a tesoreria@isur.edu.pe-
servicio educativo, mora, u
cualquier otro concepto.
Ser ienda revisar previ el { o de
Prt_)c_eso por 'el ?lfal el alumno Beneficios Estudiantiles El alumno debe:
solicita ampliacién de la fecha . - "
programada, debido a . niciar el ) - Ir.\laar el tramite por la plataforma de atencién a,I alumno (ISPR
3.10.5.  Solicitud de prérroga circunstancias especiales y Sin costo Requisitos para |nu:|arle proceso: 8 Atiende - Tema: APOYO ECONOMICO - Asunto: Prorrogas). Serd 1 dia habil No aplica Ver flujo
- No tener deuda anterior con el Instituto. contactado por el Auxiliar de Caja, quien verificara el cumplimiento de

justificadas que le impide
cumplir con el pago de su cuota
dentro del plazo establecido.

- Tener maximo 1 cuota por vencer.

Temporalidad: Hasta antes del vencimiento de la cuota.

requisitos y le indicard si su solicitud procede, de ser el caso se le
indicara la fecha aprobada de prérroga.




MAN-DGAT-001

Codigo:

INSTITUTO . Version: 3.00
DEL SUR Manual de Procesos Académicos . :
U Vigencia: 2024-2030
Pagina: Pagina 20 de 92
PLAZOS
DENOMINACION
ITEM DEFINICION COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO 0
ATENCION
Ser ienda revisar previ el { o Interno:
Titulo: Régimen de Pagos
Consideraciones:
o Siel alumno pagé matricula y primera cuota, y desea
realizar una licencia de estudios, la devolucién no tendra
Devolucién de dinero: Proceso costo de trdmite administrativo y se le devolverd el 100%
mediante el cual el alumno de la primera cuota.
- . . . . . El alumno debe:
solicita la devolucidn de una o Siel alumno pagd matricula y primera cuota, y desea L. P "
cantidad de dinero pagada al retirarse del Instituto podra solicitar la devolucién - Iniciar el trémite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
. P g‘ . S/ 25.00 cuando X P . . L. Atiende - Tema: PAGOS Y CUOTAS - Asunto: Devolucion). Debera indicar
” Instituto de manera anticipada siempre y cuando no haya asistido a ninguna sesion de . .
3.10.6. Devolucién de - L corresponda. L A el nimero de cuenta a nombre del alumno. Si la persona es menor de
. y/o por un servicio no recibido clases. La solicitud debe ingresarse antes de que se PR
dinero en programas . X L N edad, deberd indicar el nombre completo de su
N o que no cumple con las cumplan 15 dias calendario de iniciado el periodo . . . . " "
de estudios - Costo - . Cuando el monto sea menor P . . padre/madre/apoderado, asi como el banco y nimero de cuenta en 15 dias habiles No aplica No aplica
PR caracteristicas ofrecidas. La N académico. En este caso se descontara de la devolucién . . . n
de tramite X . oigual a S/ 25.00 la tasa de . . . soles en el cual se hara la devolucién. Deberdn adjuntar el DNI en
- N respuesta a dicha solicitud se o . . . de matricula y primera cuota el costo de tramite
administrativo ) tramite administrativo sera . . . " R formato PDF de la persona y del padre/madre/apoderado. Toda esta
encuentra sujeta a las administrativo. Posterior a los 15 dias calendario no . L . L
- L del 50% del valor a devolver K - informacidn debe ser enviada a tesoreria@isur.edu.pe
condiciones de devolucion procede ninguna devolucién. ) . N - -
. A . , . - Si procede la solicitud, se realizara el depdsito en la cuenta indicada
previamente establecidas por el e Siel alumno pagd un evento que no se llevard a cabo, la por el alumno
Instituto y de acuerdo a Ley devolucion no tendrd costo de tramite administrativo y :
N°29571 y normativa vigente. se le devolvera el 100% del monto pagado. En otros
casos no corresponde la devolucion del pago del evento
pues ya se le asigno el cupo.
o Siel alumno pagé cualquier otra tasa y no realizd la
solicitud, la devolucién no tendra costo de tramite
administrativo. En otros casos no corresponde
devolucion pues la solicitud se ha tramitado.
. Ser ienda revisar previ el Regl o Interno:
3.107. 'Pago de.msllta por ProFfeso quelco.r15|s.te enuna Titulo: Uso de Ambientes: Capitulo: Uso de Biblioteca
incumplimiento de la | sancién econémica impuesta a
devollfuon del . los alurnn.os porel S/ 5.00 por dia de retraso Requisitos para iniciar el proceso: Bl alur.nnu debe: . L En el momento No aplica No aplica
material incumplimiento de la N - Realizar el pago por el incumplimiento del plazo de entrega.
P, - X - No tener deuda con el Instituto.
bibliografico devolucion del material
r ibliografi r 3
prestado bibliografico prestado Temporalidad: Durante todo el afio.
2
3.11. PROCESOS DE EMISION DE DOCUMENTOS
El alumno o egresado debe:
- Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
) Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Visado de silabos).
_ Proceso que tiene como . . Sera contactado por un asesor de plataforma de atencién que verificara
Oblet."{o obtener un docymento Se rec revisar pr el olnterno | of cymplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y,
oficial de una determinada si fuera el caso, deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).
unidad didactica cursada, que Requisitos: - Entregar los silabos.
3.11.1.  Visado de silabo |ncIL_Jye |nft?r_macu)n respecto a: S/ 18.00 por silabo -No tener deuda con el.lnst.ltuto. ) - Realizar el pago por la visacion de silabo. 11 dias habiles No aplica Ver flujo
ciclo, créditos, horas de la - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
unidad, docente, sistema de solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. Plataforma de Atencion.
evaluacion, cronograma del
desarrollo de |a unidad Temporalidad: Permanente durante todo el afio. Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma
diddcticay bibliografia. personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
tercero lo recoja debera contar con una carta poder simple pudiéndose
verificar la entrega al tercero via telefénica.
N d : : Repl El alumno o egresado debe:
3.11.2. Duplicado de silabo Proc.eso medlante.el cual se S/ 15.00 por silabo Ser revisar pr el Interno 11 dias habiles No aplica Ver flujo
emite un nuevo silabo con
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idénticas caracteristicas que el
primero tanto en su forma
como en su contenido y con la
misma validez por motivos de
pérdida o deterioro.

Requisitos:

- No tener deuda con el Instituto.

- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga,
solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe.

Temporalidad: Permanente durante todo el afio.

- Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Duplicado de
silabos). Sera contactado por un asesor de plataforma de atencién que
verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda
pendiente y, si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver
proceso).

- Realizar el pago por la emision de duplicado de silabo.

- Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
Plataforma de Atencién.

Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma
personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
tercero lo recoja debera contar con una carta poder simple pudiéndose
verificar la entrega al tercero via telefénica.

3.11.3. Duplicado y visado

de silabo

Proceso mediante el cual se
emite un duplicado de silaboy
ademds se visa.

S/ 33.00 por silabo

o Interno

Ser ienda revisar previ el

Requisitos:

- No tener deuda con el Instituto.

- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga,
solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe.

Temporalidad: Permanente durante todo el afio.

El alumno o egresado debe:

- Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Duplicado y visacion
de silabos). Sera contactado por un asesor de plataforma de atencion
que verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicard si tiene
deuda pendiente vy, si fuera el caso, deberd pagar la deuda para
proceder (ver proceso).

- Realizar el pago por duplicado de silabo y visacion.

- Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
Plataforma de Atencién.

Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma
personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
tercero lo recoja debera contar con una carta poder simple pudiéndose
verificar la entrega al tercero via telefénica.

11 dias habiles

No aplica

Ver flujo

3.11.4. Traduccién de
Documentos a

Idioma Extranjero

Proceso que consiste en
realizar la adecuada
interpretacion de los conceptos
expresados en un texto en un
determinado idioma de origen
y expresarlo de manera fiel y
precisa en el idioma que se
solicite.

S/ 75.00 por pagina

Se rec di

revisar pr o Interno

Requisitos para iniciar el proceso:

- No tener deuda con el Instituto.

- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga,
solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe.

El alumno o egresado debe:

- Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR Atiende -
Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Debe indicar qué documento
desea traducir. Serd contactado por un asesor que verificara el cumplimiento
de requisitos, se le indicard si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, debera
pagar la deuda para proceder (ver proceso). Se le indicara el nimero de
paginas.

- Realizar el pago por el documento traducido.

- Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de Plataforma
de Atencion.

Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma
personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un tercero
lo recoja deberd contar con una carta poder legalizada pudiéndose verificar la
entrega al tercero via telefdnica.

10 dias habiles
académico

No aplica

No aplica

3.12. PROCESOS DE CERTIFICACION
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ITEM DEL PROCESO DEFINICION COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
ATENCION
Ser ienda revisar previ el { o Interno:
o e . . PR " Elal do debe:
Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo a. u.mno ° Eegr.esa o debe e |
de Profesional Técnico - Iniciar el tramite por lap ma de al (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Sera
Requisitos para iniciar el proceso: contactado por un asesor de plataforma de atencion que verificard el
Proceso por el cual se otorga al ) N‘; tener :euda conel InZtituto ' cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y, si
f | caso, debera la deud. der (ver p .
3.12.1. Emision de alumno un documento que - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, L:;rta": :?:to erai;:spf?sgii;sa(lel:)rac:(?ararr?('):zz?o)e;nvﬁ;tarz)cr?;z de
Certificado Modular acredita el logro de haber ) solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. ) g 8 P P . . . .
. . L . S/ 85.00 por médulo . s atencion al alumno. 21 dias habiles No aplica Ver flujo
(a partir de curriculas adquirido las capacidades y - Haber aprobado todas las unidades didacticas de un Realizar el pago por el Certificado Modular
2016-1) competencias terminales del determinado mdédulo y haber completado el periodo de Enviar el v:ucghefa tesoreria@isur.edu.pe ;on copia al Asesor de
Maddulo Técnico. experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de Plataforma de Atencién ) -P P
dicho mddulo, de acuerdo al plan de estudio y .
correspondiente Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma
P . personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
Temporalidad: Desde los 30 dias habiles después del cierre tercero lo recoja debera contar con una carta poder legalizada
del tiltimo periodo académico del certificado solicitado pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefénica.
El alumno o egresado debe:
- Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
se ienda revisar previ ol Regl Interno: | Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Certificado de
r pr 0 : ) . .
e ) L . estudios). Sera contactado por un asesor de plataforma de atencién que
Proceso por el cual se otorga al Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo - ) . p . p. s a
alumno un documento que de Profesional Técnico verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda
reconoce que ha cumplidg con pendiente y, si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver
L L . proceso).
3.12.2. Emisién de los requisitos minimos para Requisitos para iniciar el proceso: - Entregar fotografias fisicas (1 por cada afio) en plataforma de atencién
Certificado de aprobar un plan académico S/ 85.00 por afio - No tener deuda con el Instituto. al alumgno & P P 11 dias habiles No aplica Ver flujo
Estudios determinado, el cual - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, Realizar 'el 220 por el Certificado de Estudio
proporciona el registro sélo de solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. N pago p PP y .
las unidades didacticas - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
. P . . Plataf de Atencién.
aprobadas por el alumno. Temporalidad: Desde los 30 dias habiles después del cierre atatorma de Atencion (o
del tltimo periodo académico del certificado solicitado Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma
: personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
tercero lo recoja debera contar con una carta poder legalizada
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefénica.
Ser ienda revisar previ el { o Interno: | El egresado debe:
Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo - Iniciar elltra'mite por Ial plataforma de atencién al alumno (ISUR Atiende -
de Profesional Técnico Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Constancia. de egreso). Sera
Proceso por el cual se otorga al Requisitos para iniciar el proceso: contactado por un asesor de plataforma de atencién que verificard el
alumno un documento oficial - No tener deuda con el Instituto cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera
3.12.3. Emisién de que acredita el periodo de - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, el cas?, debera pagar la deuda para proceder ver proceso). B . . .
. . S/ 85.00 - - X - Realizar el pago por la Constancia de Egreso. 8 dias habiles No aplica Ver flujo
Constancia de Egreso | egreso del antiguo alumno, en solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. ~ Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de Plataforma
el cual se detalla periodo de - Haber culminado satisfactoriamente sus estudios, incluidas de Atencion "
egreso. unidades didéc_ticas, experiencias formativas e'n situaciones Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma
reales de trabajo, de acuerdo al plan de estudio personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un tercero
correspondiente. lo recoja debera contar con una carta poder simple pudiéndose verificar la
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. entrega al tercero via telefdnica.
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ATENCION
El alumno debe:
- Iniciar el tramite por la plataforma de atencion al alumno (ISUR
I . . o Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Constancia de
Ser revisar pr el o Interno: X . i e
” RN " P ) estudio). Sera contactado por un asesor de plataforma de atencién que
Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo e . L - .
" - verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda
de Profesional Técnico . R .
pendiente y, si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver
Lo Proceso por el cual se otorga al
3.12.4. Emisién de . . proceso).
R alumno un documento que Requisitos para iniciar el proceso: " . ) P . .
Constancia de R 3 - L S/ 85.00 X - Realizar el pago por la Constancia de Estudio. 8 dias hébiles No aplica Ver flujo
N acredita la situacion académica - No tener deuda con el Instituto. . ., .
Estudio o . - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
actual del alumno. - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, )
- P X Plataforma de Atencién.
solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe.
Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. ota € 8 .
personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
tercero lo recoja debera contar con una carta poder simple pudiéndose
verificar la entrega al tercero via telefdnica.
El alumno debe:
- Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Ser ienda revisar previ el Regl o Interno: | Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Serd
Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo contactado por un asesor de plataforma de atencion que verificara el
Proceso por el cual se otorga al de Profesional Técnico cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y, si
3125 Emisién de alumno un documento que fuera el caso, deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).
e N certifica que se encuentra en el Requisitos para iniciar el proceso: - Realizar el pago por la Constancia de Quinto Superior. . . .
Constancia de . . S/ 85.00 ) N . . 8 dias habiles No aplica Ver flujo
. N quinto superior de su programa - No tener deuda con el Instituto. - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
Quinto Superior " P . Lo
de estudios, de un semestre - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | Plataforma de Atencidn.
especifico. solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe.
Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
tercero lo recoja debera contar con una carta poder simple pudiéndose
verificar la entrega al tercero via telefénica.
El alumno debe:
- Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Ser ienda revisar previ el Regl. o Interno: | Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Serd
Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo contactado por un asesor de plataforma de atencion que verificara el
Proceso por el cual se otorga al de Profesional Técnico cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y, si
3.12.6.  Emision de alumno un documento que fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver proceso).

e . . certifica que se encuentra en el Requisitos para iniciar el proceso: - Realizar el pago por la Constancia de Tercio Superior. B . . .
Constancia de Tercio . . S/ 85.00 ) N L. . 8 dias habiles No aplica Ver flujo
Superior tercio superior de su programa - No tener deuda con el Instituto. - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de

P de estudios, de un semestre - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, Plataforma de Atencidn.
especifico. solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe.
Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
tercero lo recoja debera contar con una carta poder simple pudiéndose
verificar la entrega al tercero via telefénica.
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El alumno debe:
- Iniciar el tramite por la p 'ma de ion al al (ISUR
Ser ienda revisar previ el Regll o Interno: | Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Serd
Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo contactado por un asesor de plataforma de atencion que verificard el
3.42.7.  Emision de Proceso por el cual se otorga al de Profesional Técnico cumplimiento de re(:!uisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y, si
constancia especial alumno un documento que fuera el caso, deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).

. acredita alguna situacion Requisitos para iniciar el proceso: - Realizar el pago por la constancia especial. . . " .
(cualquiera no X . S/ 85.00 X N R X 8 dias habiles No aplica Ver flujo
considerada en los especial (cualqmer'a no - No tener deuda cor] eI.Instiltuto. ‘ - Enviar el voucher a‘t’esorerla@lsunedupe con copia al Asesor de
ftems previos) considerada en los items - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, Plataforma de Atencion.

previos). solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe.

Nota: El alumno o egresado debe recoger el documento fisico de forma

Temporalidad: Permanente durante todo el afio. personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
tercero lo recoja debera contar con una carta poder simple pudiéndose
verificar la entrega al tercero via telefénica.

z Z
3.13. PROCESOS GRADUACION DE BACHILLER TECNICO

El egresado debe:
PRIMERA ETAPA
Iniciar el trdmite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto: Emisién de

Ser ienda revisar previ el { o Interno: | grado) adjuntando una copia de su documento de identidad vigente y la

Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo constancia de idioma extranjero o lengua originaria. Sera contactado

de Profesional Técnico por un asesor de plataforma de atencién que verificard el cumplimiento
de requisitos, se le indicara si tiene adeudo pendiente.

Aplicable solo para alumnos ingresantes a partir del 2024. - Realizar el pago de deuda (ver proceso), devolver el material
bibliografico y/o realizar el pago de deuda o devolucién de

Proceso por el cual se otorga al Requisitos para iniciar el proceso: equipamiento, segun corresponda. PRIMERA ETAPA: 6
egresado un documento de - No adeudar material bibliografico, de apoyo, cuotas y/o - Confirmar si sus datos personales estan actualizados o, en su defecto, dias habiles
reconocimiento académico al tasas educativas. enviar sus datos actualizados. En caso de cambio de nombres o apellidos Acceder al
3.13.1.  Emisién de Grado haber completo - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | debe realizar el proceso de rectificacién de datos personales. SEGUNDA ETAPA: formulario:
Académico de satisfactoriamente un S/ 690.00 solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. - Realizar el pago por la emision del grado académico de bachiller depende de la Solicitud de Tramite Ver flujo

Bachiller Técnico

programa de estudios
licenciado y haber cumplido
con los requisitos establecidos
por el instituto.

- Ser egresado del programa de estudios, lo que se cumple
habiendo aprobado todas las unidades didacticas del plan de
estudio respectivo.

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

- Haber realizado los viajes de estudio obligatorios en caso
de alumnos de los programas de estudios en los que asi lo
exija su plan curricular.

Temporalidad: Durante el afio académico.

técnico.

- Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
Plataforma de Atencién.

- Presentar los documentos para emision de grado (Solicitud de Tramite
de Graduacién en Forms y 2 fotografias fisicas) al Asesor de Plataforma
de Atencién.

SEGUNDA ETAPA

Se inicia el armado y envio del expediente a MINEDU para su revision y
emisioén de oficio.

- Firmar Cargo de Recepcion de Grado.

Nota: La entrega del Grado Académico de Bachiller Técnico es presencial
y personal, caso contrario debera cumplir con lo especificado en el
Reglamento Interno.

respuesta del
MINEDU,
aproximadamente
30 dias habiles

de Graduacién
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ATENCION
El solicitante debe:
PRIMERA ETAPA
e Iniciar el tramite por la plataforma de ion al al (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Sera
contactado por un asesor de plataforma de atencién que verificara el
. . . . cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y, si
Ser da revisar pr el o Interno: N
Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técni Titul fuera el caso, debera pagar la deuda para (ver proceso).
del:’;feiion:la:;niecst; ado de Bachiller Tecnicoy Titulo ® Presentar los d para la del dupli de grado | PRIMERA ETAPA: 6
Proceso mediante el cual se académico de bachiller técnico (Solicitud de Duplicado de Grado dias habiles Acceder.al
emite un nuevo diploma con Aplicable solo para alumnos ingresantes a partir del 2024 Académico de Bachiller Técnico en Forms, Declaracién jurada de formulario:
. v P pl p: gl p: 3 - . . !
3.13.2. Duplicado de Grado idénticas caracteristicas que el pérdida, robo y/o deterioro y/o Grado Académico deteriorado) al SEGUNDA ETAPA: Solicitud de
émil i . Asesor de Plataforma de Atencién. i i
Acad'emlco’de' primero tanto en»su forma S/ 400.00 Requisitos para iniciar el proceso: ¢ enc i n depende de la Duplicado de Grado Ver flujo
Bachiller Técnico como en su contenido y con la X © Realizar el pago por la emision del duplicado de grado académico de respuesta del Académico de
X . " - No tener deuda con el Instituto. R P
misma validez por motivos de L . bachiller técnico. MINEDU, Bachiller Técnico
- . - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, . . X .
pérdida o deterioro. - - X o Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de aproximadamente
solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. o, . s
Plataforma de Atencion. 30 dias habiles
Temporalidad: Entre marzoy diciembre. SEG"!NDA ETAPA , . L
Se inicia el armado y envio del expediente a MINEDU para su revision y
emisién de oficio.
 Firmar Cargo de Recepcién de Duplicado.
Nota: La entrega del duplicado del grado académico de bachiller técnico
es presencial y personal, caso contrario debera cumplir con lo
especificado en el Reglamento Interno.
En caso el alumno cuente con Certificado de Idioma:
Proceso que consiste en la e El alumno presenta certificado de idioma extranjero.
evaluacién y certificacion del o Plataforma de atencién valida que el certificado cumpla los requisitos.
dominio de una lengua Se recomienda revisar previamente el Reglamento Interno:
extranjera, de preferencia el Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo de | En caso el alumno no cuente con Certificado de Idioma:
inglés. Los alumnos deben Profesional Técnico o El alumno realiza la solicitud de evaluacién de suficiencia.
demostrar competencias o Plataforma de atencién elabora expediente. Una vez tomado el
3.13.3.  Acreditacién del linglisticas especificas a través Requisitos para iniciar el proceso: o El alumno realiza el pago correspondiente y envia los comprobantes. examen se tendra la .
. . - S/ 15.00 . . . P ) P, . - Ver flujo
Idioma Extranjero de una evaluacion. La - No tener deuda con el Instituto. o El drea de registros académicos programa la evaluacién en calificacion en 5 dias
acreditacidn exitosa es - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, coordinacion con el bachiller y el docente. habiles.
indispensable para garantizar solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. o El docente prepara la evaluacion.
que se posee las habilidades o El alumno rinde la evaluacién.
linguisticas necesarias para Temporalidad: Entre marzo y diciembre. o El docente califica la evaluacion y envia la nota a Registros
desenvolverse en un entorno Académicos.
global y profesional. © Registros Académicos registra la nota y emite la constancia la cual es
enviada al bachiller via correo electrénico.
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7 2
3.14. PROCESOS DE TITULACION DE PROFESIONAL TECNICO
El candidato debe:
Ser ienda revisar previ el { o Interno: | - Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto: Apertura del
de Profesional Técnico expediente de titulacién por TAP). Serd contactado por un asesor de
plataforma de atencién que verificara el cumplimiento de requisitos, se
3.14.1.  Aperturadel Proceso que tiene como Requisitos para iniciar el proceso: le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, deberd pagar la
. —_ " . e il A Acceder a los
expediente de finalidad validar que el bachiller - No adeudar material bibliografico, de apoyo, cuotas y/o deuda para proceder (ver proceso). formularios:
titulacion por cumple con los requisitos para $/1,500.00 por candidato tasas educativas. - Confirmar si sus datos per les estan actualizados o, en su defecto, 16 dias habiles : Ver fluio
Trabajo de iniciar el TAP y no tienen -00.00p - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | enviar sus datos actualizados. En caso de cambio de nombres o apellidos Solicitud de ~ertdio
Aplicacion ningun impedimento para solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. debe realizar el proceso de rectificacion de datos personales (ver Aceptacion de Tema
Profesional (TAP) realizarlo. - Haber obtenido el grado académico de bachiller técnico. proceso). del TAP
- Haber realizado previamente la asesoria de revision del - Presentar la Solicitud de Aceptacion de Tema del TAP al Asesor de
tema del TAP con el DUA. Plataforma de Atencién con copia al DUA.
- Realizar el pago por la apertura del expediente de titulacién por TAP.
Temporalidad: Durante el afio académico. - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al DUA y al Asesor
de Plataforma de Atencidn.
Elaboracién de TAP:
depende del
candidato.
Deteccién de plagio:
Proceso en el ctial e'l alumno, £l candidato debe: 2 dias habiles.
con el acompafiamiento del . 3
A - Contactar al asesor para programar las sesiones de asesoria. i
asesor asignado, desarrolla el . L Aprobaciény
N S - Elaborar primer avance del TAP. El asesor de plataforma de atencién L.
Trabajo de Aplicacion - . . . s . . . - emisién de
. . . Ser revisar pr el o Interno: | revisara el avance y brindard asesoria en la sesi6n programada. N B
Profesional, el mismo que esta ” e o . P ” . . . Dictamen: 15 dias
- - Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo - Continuar con la elaboracién/correccién del TAP conforme a las P Acceder a los
orientado a dar solucién . P R - . habiles.
técnica a una problematica del de Profesional Técnico sugerencias del asesor en cada sesién de asesoria. formularios:
3.14.2. Elaboracion del uehacer rofzsional vinculado Incluido en la Apertura del Una vez culminado el TAP, el asesor procesara el TAP en la plataforma Correccion segtin i
Trabajo de ?on ol roprama de estudios v a expediente de titulacion por | Requisitos para iniciar el proceso: de deteccién de plagio (Plagiarism Checker) para constatar su Dictamen: 15 zl'as Control de Asesoria_ Ver fluio
Aplicacion prog X v Trabajo de Aplicacion - No tener deuda con el Instituto. originalidad, y, en caso de exceder el 25% de similitud de contenidos, o de TAP ~ertdio
. proponer alternativas de . P . P . hébiles
Profesional TAP mejora viables con Ia Profesional (TAP) - Haber iniciado el proceso de Apertura del expediente de notificard al candidato. Aprobacion de
itulacid T j Aplicacion Profesi | (TAP - ir el TAP li | j iti imili
justificacion correspondiente, a titulacion por Trabajo de Aplicacidn Profesional (TAP) dzi::i:ﬁedos para cumplir con el porcentaje permitido de similitud Considerar que, con Asesor para
i icacid g Sustentacién del TAP
fin de demostrar_ Ia_apllcauon Temporalidad: Durante el afio académico. Con el TAP conforme al porcentaje permitido, el candidato recibira el la apertura del -
de los conocimientos, . . I Expediente de
L . Dictamen de TAP elaborado por el jurado asignado. X L.
habilidades y aptitudes ) " " . Titulacién se
- - Corregir el TAP conforme al Dictamen y enviarlo al Asistente de
adquiridas durante su . I P establece
L . P Direccién Académica. "
formacion profesional técnica. automaticamente, a
partir de esa fecha,
un plazo méaximo de
doce (12) meses para
la sustentacion del
TAP.
Ser ienda revisar previ el { o Interno: | El candidato debe:
Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo - Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
3.14.3. Programacion de . de Profesional Técnico Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto: Sustentacion de
a2 Proceso por el cual se le Incluido en la Apertura del R . L. .
sustentacion del . . . - TAP) adjuntando el Informe de Aprobacién de Sustentacién emitido por
. designa al alumno una fecha expediente de titulacion por . . ) ) . (s . .
Trabajo de 3 . L Requisitos para iniciar el proceso: su asesor. Sera contactado por un asesor de plataforma de atencién que 18 dias habiles No aplica Ver flujo
o o para que pueda realizar la Trabajo de Aplicacion X e . L - R
Aplicacién - No tener deuda con el Instituto. verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene adeudo

Profesional (TAP)

entrega y sustentacion del TAP.

Profesional (TAP)

- Haber culminado el proceso deElaboracion del Trabajo de
Aplicacién Profesional TAP.
- Contar con TAP final corregido segun Dictamen de TAP.

pendiente.
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PLAZOS
DENOMINACION
ITEM DEFINICION COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO 0
ATENCION
- Realizar el pago de deuda (ver proceso), devolver el material
Temporalidad: Durante el afio académico. bibliografico y/o realizar el pago de deuda o devolucién de
equipamiento, segun corresponda.
- Enviar el TAP digital y entregar 3 ejemplares fisicos al Asesor de
Plataforma de Atencién indicando si desea mantener el TAP en reserva.
- Realizar el pago por la sustentacion del TAP. Puede realizar el pago del
50%.
- Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
Plataforma de Atencién.
- Realizar el segundo pago del 50% restante (si fuera el caso) como
maximo hasta 7 dias hébiles antes de la sustentacién del TAP.
- Enviar el voucher del segundo pago a tesoreria@isur.edu.pe con copia
al asistente de Direccién Académica y al DUA.
Proceso orientado a dar
solucién técnica a una
blemética del h iend. i i | Reg|. ol H
problemética del quehacer S’e r nda revisar pr el ame n’terno £l candidato debe:
profesional vinculado con el Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo "
. . - ETAPA DE SUSTENTACION
programa de estudios y a de Profesional Técnico - Exponer el TAP en maximo 30 minutos ETAPA DE
3.14.4. Sustentacion del proponer alternativas de Incluido en la Apertura del P . . . SUSTENTACION: 1
. . . N X L . L - Resolver las preguntas de los jurados. Para considerar el ESP aprobado i
Trabajo de mejora viables, con la expediente de titulacion por | Requisitos para iniciar el proceso: X X P . dia habil . .
s s PR . . L X debe aprobar ambas evaluaciones, escrita y practica o demostrativa. No aplica Ver flujo
Aplicacion justificacion correspondiente. Trabajo de Aplicacion - No tener deuda con el Instituto. ETAPA DE ENTREGA
Profesional (TAP) Consiste en exponer y dar a Profesional (TAP) - Haber iniciado el proceso de Programacion de sustentacién L ETAPA DE ENTREGA:
A . RS . - Entregar el TAP empastado en plataforma de atencion al alumno en B s
conocer el tema principal del del Trabajo de Aplicacion Profesional. L. L - 5 dias habiles
N o caso haya aprobado con recomendacion de publicacién en biblioteca y
trabajo de aplicacién con el ol candidato hava acentado
objetivo principal de resolver Temporalidad: Durante el afio académico. ¥ P :
dudas y preguntas planteadas
por expertos en el tema.
S/ 1,500.00 por candidato El candidato debe:
- Iniciar el tramite por la pl 'ma de ion al al (ISUR
Egresados que rinden el ESP | Ser ienda revisar previ el Regl. o Interno: | Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto: Programacion
. como parte de su Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo de ESP). Serd contactado por un asesor de plataforma de atencién que
Proceso por el cual el candidato S . - e . L L i
N - N participacion de un de Profesional Técnico verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicard si tiene adeudo
a titularse solicita rendir el . .
” L Programa de Preparacion pendiente. Acceder al
3.14.5. Programacion de Examen de Suficiencia N . L N . .
X L para rendir Examen de Requisitos para iniciar el proceso: - Realizar el pago de deuda (ver proceso), devolver el material formulario:
Examen de Profesional. Esta solicitud L X S G " i . i h
. T . ") Suficiencia Profesional (PES) | - No adeudar material bibliografico, de apoyo, cuotas y/o bibliografico y/o realizar el pago de deuda o devolucién de 22 dias habiles Ver flujo
Suficiencia implica la designacion de fecha . . . . Solicitud de E
. . cuentan con 95% de tasas educativas. equipamiento, segun corresponda. Solicitud de Examen
Profesional (ESP) especifica para que pueda - . . s 2 S de Suficienci
N L N descuento en este pago (S/ | - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | - Realizar el pago por la sustentacién del examen de suficiencia de Suficiencia
rendir la evaluacidn escritay la . - - . . Profesional
evaluacién practica 75.00); este beneficio solo es | solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. profesional. Frotesional
P : aplicable en el mismo - Haber obtenido el grado académico de bachiller técnico. - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
periodo de participacion del | Temporalidad: Durante el afio académico. Plataforma de Atencion.
PES, no es postergable ni - Presentar la Solicitud de de Suficiencia Prof | al Asesor
transferible. de Plataforma de Atencién.
El candidato debe:
Se rec da revisar previ el Regl o Interno: | - Rendir la evaluacioén escrita presencial en la fecha programada. Si
Proceso que busca que el " e o " — " . . . L. )
. . . Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo obtiene nota desaprobatoria en la primera evaluacion la nota final
estudiante evidencie sus . P . . . - . .
L - de Profesional Técnico promedio serd desaprobatoria y la nota de la evaluacién no rendida sera
3.14.6. Examende conocimientos tedrico- Incluido en el pago por la de cero
Suficiencia practicos y practicos, mediante pago p ! 5 dias habiles No aplica Ver flujo

Profesional (ESP)

una evaluacion escrita, una
evaluacion practicay
demostrativa

programacion del ESP

Requisitos para iniciar el proceso:
- No tener deuda con el Instituto.

Temporalidad: Durante el afio académico.

- Enviar el caso practico via virtual de acuerdo a lo dispuesto por el
Director de unidad académica.

- Rendir la evaluacién practica o demostrativa en acto publico. Para
considerar el ESP aprobado debe aprobar ambas evaluaciones, escrita y
préctica o demostrativa.
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El candidato debe:
Ser ienda revisar pr el Regl o Interno: | - Solicitar la ampliacién de plazo por la plataforma de atencién al Acceder al
3.14.7. Ampliacién del plazo Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo alumno (ISUR Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto: formulario:
Proceso por el cual el alumno . - ) i .
del Examen de L. L de Profesional Técnico Otros). Sera contactado por un asesor de plataforma de atencién que Solicitud d
L solicita extension de plazo para e S o PR olicitud de_
Suficiencia " L verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicard si tiene deuda Ampliacién de Plazo
3 rendir su Examen de Suficiencia . . ol . R . . . Ampliacion de Plazo .
Profesional (ESP) o N Sin costo Requisitos para iniciar el proceso: pendiente y, si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver 9 dias habiles del TAP Ver flujo
. Profesional o para presentar su X del TAP
del Trabajo de Trabaio de Aplicacion - No tener deuda con el Instituto. proceso).
Aplicacion PJrofesioiaI - Presentar los documentos de solicitud de ampliacién de plazo Solicitud de
Profesional (TAP) : Temporalidad: 2 dias habiles antes de la fecha programada (Solicitud de Ampliacion de Plazo del ESP o TAP y documentos Ampliacién de Plazo
para rendir el ESP. probatorios que justifican la ampliacién) al Asesor de Plataforma de de ESP
Atencién.
. . . . El solicitante debe:
Ser revisar pr el olnterno: | _ Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Titulo: Ce.rt|f|cacu’on.es, Grado de Bachiller Técnico y Titulo Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Duplicado de acta).
. de Profesional Técnico . - P
Proceso mediante el cual se Sera contactado por un asesor de plataforma de atencidn que verificara
emite una nueva acta de . - el cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y,
X i S . . Requisitos para iniciar el proceso: . .
titulacion con idénticas Sin costo la primera vez. X si fuera el caso, deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).
" P R - No tener deuda con el Instituto. " s . - )
3.14.8. Duplicado de Acta de caracteristicas que la primera X L . - Realizar el pago por la emision de duplicado de Acta de Titulacion. ., s . .
) s . - Haber aprobado un Trabajo de Aplicacién Profesional o un N P . 9 dias habiles No aplica Ver flujo
Titulacién tanto en su forma como en su S/ 60.00 la segunda vez y . R - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
N X - Examen de Suficiencia Profesional y contar con el Acta de )
contenido y con la misma siguientes. ) . Plataforma de Atencién.
X . P Titulacién aprobada.
validez por motivos de pérdida L .
. - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, o
o deterioro. - - ) Nota: El egresado debe recoger el documento fisico de forma personal y
solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. .
en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un tercero lo
recoj ra contar con un: r legali ién
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. ec?{a deberd contar con una clarta po'de' egalizada pudiéndose
verificar la entrega al tercero via telefénica.
El solicitante debe:
PRIMERA ETAPA
Proceso por el cual se le otorga - Iniciar el tramite por la plataforma de atencion al alumno (ISUR
°P & Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto: Emisién de
al solicitante un documento ) . . X
- N documentos de titulacién) adjuntando una copia de su documento de
oficial que acredita que el X . . .
X . identidad vigente. Sera contactado por un asesor de plataforma de
estudiante del Instituto ha . . o . e . S . L
concluido v aprobado Ia Ser revisar pr el o Interno: | atencion que verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicard si
R Y ap! )} Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo tiene adeudo pendiente.
totalidad de los médulos . P . .
- de Profesional Técnico - Realizar el pago de deuda (ver proceso), devolver el material
técnico I R i
rofesionales/competencias bibliografico y/o realizar el pago de deuda o devolucién de
P o . Requisitos para iniciar el proceso: equipamiento, segun corresponda. PRIMERA ETAPA: 6
especificas, médulos TR N N . . P P
. - No adeudar material bibliografico, de apoyo, cuotas y/o - Confirmar si sus datos personales estan actualizados o, en su defecto, dias habiles
transversales/competencias . ; X . "
S X tasas educativas. enviar sus datos actualizados. En caso de cambio de nombres o apellidos
3.14.9. Derecho de /experiencias formativas en L . ) e, Acceder al
. iz . . R N - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, | debe realizar el proceso de modificacién de datos personales_(ver SEGUNDA ETAPA: .
titulacion (emisién situaciones reales de trabajo, S/ 690.00 solicitarlo por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. roceso) depende de la formulario: Ver flujo
de Titulo de de acuerdo al plan de estudios . p P e P P

Profesional Técnico)

de su programa de estudios y
ha sustentado ante un jurado
calificador un trabajo de
aplicacion profesional o ha
rendido un examen de
suficiencia profesional con la
calificacion de “aprobado”,
ademas de acreditar el
conocimiento de un idioma
extranjero o lengua nativa,
nivel basico.

- Haber obtenido el grado académico de bachiller técnico.

- Haber aprobado un Trabajo de Aplicacién Profesional o un
Examen de Suficiencia Profesional y contar con el Acta de
Titulacién aprobada.

- Contar con la cantidad minima de créditos extracurriculares
indicada en el Reglamento Interno.

Temporalidad: Durante el afio académico.

- Realizar el pago por la emision del titulo de profesional técnico.

- Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
Plataforma de Atencién.

- Presentar los documentos para emision de titulo de profesional
técnico (Solicitud de Tramite de Titulacion y 2 fotografias fisicas) al
Asesor de Plataforma de Atencién.

SEGUNDA ETAPA

Se inicia el armado y envio del expediente a MINEDU para su revision y
emision de oficio.

- Firmar Cargo de Recepcion de titulo de profesional técnico y
certificado de estudios.

En caso el alumno no recoja el documento en el plazo establecido,
deberd volver a coordinar la nueva fecha de entrega de titulo.

respuesta del
MINEDU,
aproximadamente
30 dias habiles

Solicitud de Tramite
de Titulacién
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El egresado debe:
PRIMERA ETAPA
- Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Serd
Se ienda revisar . el Regl Interno: contactado por un asesor de plataforma de atencion que verificard el
Titl'ﬂo' Certificaciones zlrado de Bachiller Técnico v Titulo | cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y, si PRIMERA ETAPA 6
Proceso mediante el cual se de P .f ional Técni ! Y fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver proceso). dias habiles Acceder al
emite un nuevo diploma con € Protesional fecnico - Presentar los di para la emision del duplicado de titulo de formulario:
3.14.10. Duplicado de Titulo idénticas caracteristicas que el Requisitos para iniciar el proceso: profesional técnico (Solicitud de Duplicado de Titulo de Profesional SEGUNDA ETAPA: :
de Profesional primero tanto en su forma S/ 400.00 9 p p ' Técnico, Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro) al Asesor de depende de la Solicitud de Ver flujo

Técnico

como en su contenido y con la
misma validez, por motivos de
pérdida o deterioro.

- No tener deuda con el Instituto.
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga,
solicitarlo por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe.

Temporalidad: Entre marzo y diciembre.

Plataforma de Atencién.

- Realizar el pago por la emision del duplicado de titulo de profesional
técnico.

- Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asesor de
Plataforma de Atencién.

SEGUNDA ETAPA

Se inicia el armado y envio del expediente a MINEDU para su revision y
emision de oficio.

- Firmar Cargo de Recepcion de Duplicado.

respuesta del
MINEDU,
aproximadamente
30 dias habiles

Duplicado de Titulo
de Profesional

Técnico
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DEL PROCESO 0
ATENCION
z
3.15. PROCESOS PARA LA OBTENCION DE BECAS
Definicion:
" Ser ienda revisar previ el { o de 1. Para casos de
Proceso mediante el cual se . e P
. ) Beneficios Estudiantiles El alumno debe: apoyo econémico:
otorga una subvencion parcial
1. Para casos de
al alumno que no cuenta con el L - P P
. . Requisitos para iniciar el proceso: 1. Para casos de apoyo econémico: Beca de Alto apoyo econémico:
capital suficiente para alcanzar .
sus objetivos académicos, que Rendimiento: d
es trabJa'ador de una instiéugifm 1. Para casos de apoyo econémico: - Realizar la preinscripcion. Sera contactado por la Coordinadora del Automdtico a la Beca de Alto 1. Para cas'os . € X
conJ convenio o que es - No tener deuda con el Instituto. Programa de Crédito Educativo, quien verificard el cumplimiento de presentacion de los Rendimiento: No apoyo economico:
. q - Demostrar cumplimiento de las exigencias segtn la requisitos y le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, requisitos y la aplica. .
trabajador y/o hijo de un X . . R . Lo Ver flujo de Beca de
. . convocatoria. deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso). Ademds, le indicara inscripcion en el —
docente o administrativo del . I . R . X - s Alto Rendimiento
. 1. Para casos de apoyo - No tener sanciones disciplinarias en el Instituto. si pasé la primera etapa de la convocatoria. proceso de admision. Beca ISUR: —
Instituto. - . o o . . R proceso automatico
econdémico: Temporalidad: 2 veces al afio previo al inicio de cada - Realizar el pago por la solicitud de Beca. Formulario o del
. i - Beca de Alto Rendimiento: | periodo académico, fechas indicadas en los comunicados de | - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe. Beca ISUR: Desde la Socioeconémico de M
Porcentaje de la subvencién . R N N PR . R Admisién por
or tino de beca: Sin costo convocatoria. - Presentar el Formulario Socioeconémico de Postulante a Beca a la preinscripcion hasta Postulante a Beca £ —
P P : - Beca ISUR: S/ 27.00 Coordinadora del Programa de Apoyo Econdmico, adjuntando la solicitud hay un (el formulario le sera Exoneracién)
Nota: Las becas solo aplican a 2. Para casos de convenio: documentos indicados en el Reglamento. plazo de 9 dias entregado por la
3.15.1.  Solicitud de Beca i P 2. Para casos de convenio: | Requisitos para iniciar el proceso: - Revisar el Reglamento de Beneficios Estudiantiles: Normas hébiles. Y para la Coordinadora del

cuotas, las tasas se pagan de
acuerdo a la tarifa publicada en
el MPA.

Sin costo

3. Para casos de personal

- No tener deuda con el Instituto.
- Ser trabajador o familiar directo de trabajador de la
institucion segun convenio vigente.

Académicas Especificas para el Otorgamiento de la Beca,
principalmente los requisitos para revalidar la beca cada periodo
académico.

respuesta, 30 dias
calendario a partir
del cierre de la

Programa de Apoyo
Econémico en caso
pase la primera

Ver flujo de Beca
ISUR

2. Para casos con

P d rativo o d - Presentar la carta de solicitud de la institucién. ostulacion. etapa N .
1. Becas de apoyo ect ): ) . L . . o . P pa) convenio: No aplica
o o ) del Instituto: Temporalidad: Como mdximo en la semana de matricula o Los casos de Beca de Alto Rendimiento se asignan de manera
Entre 35% y 100% dependiendo . N R PR, o ) .
Sin costo cuando el personal se incorpora a trabajar en la institucion. automadtica durante el proceso de Admision por Exoneracién de 2. Para casos con 2. Para casos con

de la evaluacion de cada caso

estudiantes talentosos.

convenio: El proceso

convenio: No aplica

3. Para casos de

- N L. personal
. 3. Para casos de personal administrativo o docente del es automatico. . .
2. Becas por convenio: Instituto: P 2. Para casos de convenio: El proceso es automatico luego de la 3. Para casos de administrativo o
Entre 30% y 100% dependiendo . : FELP 8! ) docente del

Requisitos para iniciar el proceso:

verificacion de requisitos y presentacion de la carta.

3. Para casos de

personal

del convenio N . N Instituto: No aplica
- No tener deuda con el Instituto. personal administrativo o
3. Becas para personal - Ser trabajador, hijo o conyuge de personal del Instituto. 3. Para casos de personal administrativo o docente del Instituto: E| administrativo o docente del
" parap - Presentar la carta de solicitud. proceso es automdtico luego de la verificacion de requisitos y docente del Instituto: No aplica

administrativo o docente del
Instituto (o sus hijos):

50% para tiempos parciales y

90% para tiempos completos

Temporalidad: Como méximo en la semana de matricula o
cuando el personal se incorpora a trabajar en el Instituto.

presentacion de la carta.

Instituto: El proceso
es automatico.




INSTITUTO
DEL SU R

Manual de Procesos Académicos

Codigo:
Version:
Vigencia:
Pagina:

MAN-DGAT-001

3.00

2024-2030
Pagina 31de 92

PLAZOS
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DEL PROCESO 0
ATENCION
2 z
3.16. PROCESO DE REGIMEN DISCIPLINARIO ACADEMICO
Si el alumno o egresado comete alguna falta:
- Cualqui iembro de la idad ISur puede reportar la falta.
- El Secretario Académico y Jefe de Registros Académicos realiza una
investigacion y solicita descargos.
- El alumno o egresado emite sus descargos.
. - Los descargos son elevados al Comité de Disciplina, quien a su vez
- Proceso formal de actuacion B i
3.16.1. Proceso de Régimen R . . L. ’ emite una decision. . .
Lo frente a faltas de indisciplina, . Se recomienda revisar el Reglamento Académico en el Titulo - - Varia dependiendo " .
Disciplinario . R Sin costo P e " - El alumno o egresado puede utilizar los siguientes recursos: ) No aplica Ver flujo
L. que garantiza el debido proceso XII Régimen Disciplinario de Estudiantes. . ) - . . " del tipo de falta.
Académico 2l alumno Reconsideracién o Apelacién. Para mayor informacidn consultar el Titulo
Xl Régimen Disciplinario de Estudiante del Reglamento Académico.
- En dltima instancia, el comité de disciplina emite una decisién por la
solicitud de reconsideracion, la cual no es apelable.
- En el caso de una apelacion, el comité de Apelacién emite una decision
final que no es apelable nuevamente.
2z
3.17. OTROS PROCESOS ACADEMICOS
Proceso formal y voluntario a
través del cual el bachiller
técnico se registra como
alumno en el programa de
preparacion asumiendo el
compromiso de cumplir las
normas y demas disposiciones
del Instituto, y consiste en el Ser ienda revisar previ el { o Interno: | Elinteresado debe:
ingreso de datos en la ficha de Matricula: Titulo: Certificaciones, Grado de Bachiller Técnico y Titulo - Realizar la preinscripcion en el servicio educativo. El Asesor Comercial
inscripcion y la cancelacion del . de Profesional Técnico para programas profesionales que brindara informacion sobre el
: . $/220.00 ) PP . n
3.17.1. Programa de importe de los servicios proceso de inscripcion y le indicara si tiene deuda pendiente, si fuera el
Preparacion para educativos por parte del . . Requisitos para iniciar el proceso: caso, deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).
) Pago del servicio educativo: X N . . . (s . .
rendir el Examen de alumno. - No tener deuda con el Instituto. - Realizar el pago por la inscripcion. 2 dias habiles No aplica No aplica

Suficiencia
Profesional (PES)

El PES es un programa de
preparacion que permite al
alumno repasar conceptos

claves para rendir su Examen

de Suficiencia Profesional.

Aprobar el programa no implica

aprobar el Examen de

Suficiencia Profesional, el cual
serd rendido posterior a la
finalizacion de este, previo

pago de la tasa
correspondiente.

S/ 2,450.00.
El plan de pago es de cinco
(05) cuotas de S/ 490.00
cada una

- No haber desaprobado 3 veces el ESP (Examen de
Suficiencia Profesional).
- Haber obtenido el grado académico de bachiller técnico.

Temporalidad: Antes del inicio de clases.

- Presentar los documentos de inscripcion (Copia digital del documento
de identidad vigente y voucher) al Asesor Comercial.

Se le enviara un correo de bienvenida desde la Direccién de Gestién
Académica y Tecnologias, con sus credenciales.

3.18. PROCESOS DE EXTENSION PROFESIONAL
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PLAZOS
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ATENCION
Ser ienda revisar previ el { o Interno:
Proceso formal y voluntario que Titulo: Programas de Extensién Profesional El interesado debe:
implica el compromiso de - Realizar la preinscripcion en el servicio educativo de interés. Sera
cumplir las presentes normas y Requisitos para iniciar el proceso: contactado por un Asesor Comercial para Extensién Profesional que le
3.18.1.  Inscriocion en demas disposiciones del La inversion varia de - No tener deuda con el Instituto. brindara informacion sobre el proceso de inscripcion y le indicara si Acceder a los
e p. , Instituto, consiste en el ingreso acuerdo al servicio - No haber sido expulsado o inhabilitado por el Instituto del tiene deuda pendiente, si fuera el caso, deberd pagar la deuda para , . formularios: .
Extension ) R AR 6 dias hébiles Ver flujo
Profesional (EP) de datos en la ficha de educativo. Ver el detalle en | Sur por razones disciplinarias. proceder (ver proceso). CUrsos v Droaramas
inscripcion y la cancelacion del www.isur.edu.pe - Revisar otros requisitos especificos del servicio educativo - Realizar el pago por la inscripcion. de EP
importe de los servicios de interés en www.isur.edu.pe. - Presentar los documentos de inscripcion (Copia digital del documento deth
educativos por parte del de identidad vigente, 1 fotografia fisica tamafio pasaporte y voucher) al
participante. Temporalidad: Antes del inicio de clases. Ver Cronograma de | Asesor Comercial para Extension Profesional.
Cursos de Extension Profesional en www.isur.edu.pe.
Retiro: Proceso por el cual el
participante pide retirarse del
programa de Extension
Profesional en el que esta
matriculado, sin necesidad de . .
sustentar justificacion y sujeto El inscrito debe:
a revision de sus asistencias. - Solicitar el retiro y la devolucién indicando el motivo. La solicitud debe
. . estar dirigida al Jefe de Ventas y debe enviarse al correo electrdnico del
De"?'“""" de dinero: '?'ioceso Asesor Comercial para Extensién Profesional. Se le confirmard el retiro y
medla_nt'e el cual el participante Sin costo Ser ienda revisar previ el {¢ o Interno: | se le indicard si le corresponde devolucidn Adicionalmente le indicard si
3.18.2.  Retiro de EP antes de 5°!'°'ta la erv\trega de una (la devolucién, si aplica, se Titulo: Programas de Extensién Profesional tiene deuda pendiente y le comunicaré lo indicado en el reglamento al
iniciar el servicio car?tldad de dinero pag'afia al realiza segtin e'l e Tamelnto respecto. 12 dias hébiles No aplica Ver flujo
educativo Instituto de manera antluvpgda egs ecificog) Temporalidad: Hasta maximo 1 dia habil antes de iniciar el - Informar al Asesor Comercial para Extensién Profesional el banco y
y/o por un servicio no recibido P servicio educativo. nro. de cuenta en soles para la devolucidn. Si el inscrito es mayor de
o P?’?' Camb'? de 'af edad, debe brindar una cuenta a su nombre. Si el inscrito es menor de
caractens.tlcas ofre.tsldas, siendo edad, debe indicar el nombre completo de su madre, padre o
) el mismo previamente , apoderado y adjuntar una copia de su documento de identidad y del de
informado. La respuesta a dicha su madre, padre o apoderado.
solicitud se encuentra sujeta a
las condiciones de devolucién
previamente establecidas por el
Instituto y de acuerdo a Ley
N°29571 y normativa vigente.
Retiro: Proceso por el cual el
participante pide retirarse del
programa de Extensién El participante debe:
Profesional en el que estd - Solicitar el retiro y la devol (si corresponde) indicando el motivo.
matriculado, sin necesidad de La solicitud debe estar dirigida al jefe de Extension Profesional y debe
sustentar justificacion y sujeto enviarse al correo electrénico del Asistente de Extension Profesional. Se
a revisién de sus asistencias. le confirmara el retiro y se le indicara si le corresponde devolucion.
o . . o Adicionalmente le indicara si tiene deuda pendiente y le comunicard lo
Devolucién de dinero: Proceso Serec revisar pr el o Interno: indicado en el reglamento al respecto.
3.18.3. Retirode EP después | mediante el cual el participante Titulo: Programas de Extension Profesional ) = ) PR i
- - p p . El jefe de Extension Profesional evaluara si aplica devolucion. En caso no . - . .
del iniciar el servicio solicita la entrega de una Sin costo 12 dias habiles No aplica Ver flujo

educativo

cantidad de dinero pagada al
Instituto de manera anticipada
y/o por un servicio no recibido.
La respuesta a dicha solicitud se
encuentra sujeta a las
condiciones de devolucién
previamente establecidas por el
Instituto y de acuerdo a Ley
N°29571 y normativa vigente.

Temporalidad: Desde 1 dia habil antes del inicio del servicio
educativo.

aplique terminara el proceso. En caso aplique continuar en la siguiente
actividad.

- Informar al Asi de ion Prof | el banco y nro. de
cuenta en soles para la devolucion. Si el inscrito es mayor de edad, debe
brindar una cuenta a su nombre. Si el inscrito es menor de edad, debe
indicar el nombre completo de su madre, padre o apoderado y adjuntar
una copia de su documento de identidad y del de su madre, padre o
apoderado.
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Proceso mediante el cual el Ser ienda revisar previ el ( o Interno:
participante sustenta su Titulo: Programas de Extension Profesional El participante debe:
L N - . - e o . . . Acceder a los
inasistencia a clases y solicita la - Enviar la Solicitud de Justificacion de Inasistencias (dirigida al jefe de N
P, P . L - - X L X . formularios:
3.18.4. Justificacion de justificacion de esta, sirve para Sin costo Requisitos para iniciar el proceso: Extension Profesional) al correo electrdnico del Asistente de Extension 3 dias habiles Ver fluio
inasistencias en EP reprogramar la recuperacién de - No haber excedido el limite de inasistencias del curso. Profesional adjuntando documentos probatorios segtn lo indicado en Solicitud de Yerfulo
evaluaciones o practicas el reglamento. El Asistente de Extension Profesional le indicara sila
calificadas perdidas, mas no se Temporalidad: Dentro de los 2 dias habiles posteriores a la justificacion procede y comunicara la programacion de la evaluacion. Inasistencias - EP
elimina la inasistencia. evaluacidn final no asistida.
El participante debe:
Ser ienda revisar previ el Regl o Interno: | - Enviar la Solicitud de Evaluacién Extemporanea (dirigida al jefe de
Titulo: Programas de Extension Profesional Extensidn Profesional) al correo electrénico del Asistente de Extension
Proceso en el cual el . . . . o
articipante realiza las Profesional adjuntando documentos probatorios segtin lo indicado en Acceder a los
3.18.5. Solicitud de P p Requisitos para iniciar el proceso: el reglamento. El Asistente de Extension Profesional le indicara si la formularios:
» evaluaciones fuera de las X PR R - . X . P e .
evaluacion X S/ 75.00 por examen - No tener deuda con el Instituto. justificacion procede. Si el participante tiene deuda pendiente, debera 10 dias habiles - Ver flujo
. fechas establecidas . P - . Solicitud de
extemporanea en EP L . - No haber excedido el limite de inasistencias del curso. pagar la deuda para proceder (ver proceso). T
inicialmente, por motivos de " - . Evaluacion
causa grave, salud y/o trabajo - Realizar el pago por evaluacion extemporanea. Ext - P
g Vi d Temporalidad: Dentro de los 3 dias habiles posteriores a la - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asistente de xtemporanca
evaluacion final no asistida. Extension Profesional. Recibird la programacion de la evaluacion
extemporanea.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento
|ntern<_>: Titulo: Programas de Extension El participante debe:
Proceso por el cual el Profesional - Solicitar evaluacién de recuperacién al correo electrénico del
participante rinde evaluaciones Requisitos para iniciar el proceso: Asistente de Extension Profesional indicando los cursos a recuperar y
a fin de lograr la aprobacion - No tener deuda con el Instituto. habiendo verificado previamente que se encuentran aptos para el
3.18.6.  Solicitud de final del servicio educativo y/o - Haber realizado el pago total del servicio educativo. periodo de recuperacion. El Asistente de Extension Profesional le
evaluacion de asignaturas dentro del S/ 75.00 por examen - No haber excedido el limite de inasistencias de la indicara si la justificacion procede. Si el participante tiene deuda 17 dias habiles No aplica Ver flujo
recuperacién en EP programa al cual se matriculd. asignatura que desea recuperar y tener una nota pendiente, deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).
Aplica para los proglramas minima de siete (07), sin redondear, en el promedio - Rea!izarlel pag: por evaluaf:ién.de recuperacion. .
estructurados con mas de 01 final del curso que quiere recuperar. - Enwa.r’e voucl gr a tesor_er_lal@lsur.edu.pe gl)n copia a Asnstfe,nte de
curso. " g Extensidn Profesional. Recibira la programacion de la evaluacion
- Haber rendido la evaluacién final del curso. extemporanea
Temporalidad: Dentro de los plazos informados por el ’
Area de Extension Profesional.
El participante debe:
. . . . - Solicitar la constancia respectiva por correo electrénico al Asistente de
Ser revisar pr el o Interno: L R -
" s N Extensién Profesional indicando su nombre completo, el nombre del
Titulo: Programas de Extension Profesional L R . . .
servicio educativo y el detalle de la constancia requerida. El Asistente de
Proceso por el cual el Instituto . P Extension Profesional le indicara si la solicitud procede. Si el participante
X Requisitos para iniciar el proceso: ) X .
brinda un documento que N tiene deuda pendiente, debera pagar la deuda para proceder (ver
3.18.7. Emision de acredita que el participante -No tener deuda con el Instituto. proceso!
e a P P S/ 85.00 - Si se trata de constancia de estudios de un servicio g 12 dias habiles No aplica Ver flujo

constancia en EP

esta inscrito y asistiendo de
manera regular a un servicio
educativo en curso.

educativo en curso, debe estar asistiendo de manera regular
a clases (no haber excedido el limite de inasistencias del
curso).

Temporalidad: Segun la duracién del programa.

- Realizar el pago por la constancia respectiva.

- Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asistente de
Extension Profesional.

Nota: El participante debe recoger el documento fisico de forma
personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
tercero lo recoja debera contar con una carta poder simple pudiéndose
verificar la entrega al tercero via telefénica.



https://isurpe.sharepoint.com/:u:/r/sites/Trmites-ExtensinProfesional/SitePages/Home.aspx?csf=1&web=1&share=IQA4WhcfwgLuRYfuNFSagJ-_AapbIAI90ZY3lnGbLXGVTBk&e=5weVak
https://isurpe.sharepoint.com/:u:/r/sites/Trmites-ExtensinProfesional/SitePages/Home.aspx?csf=1&web=1&share=IQA4WhcfwgLuRYfuNFSagJ-_AapbIAI90ZY3lnGbLXGVTBk&e=5weVak
https://isurpe.sharepoint.com/:u:/r/sites/Trmites-ExtensinProfesional/SitePages/Home.aspx?csf=1&web=1&share=IQA4WhcfwgLuRYfuNFSagJ-_AapbIAI90ZY3lnGbLXGVTBk&e=5weVak
https://isurpe.sharepoint.com/:u:/r/sites/Trmites-ExtensinProfesional/SitePages/Home.aspx?csf=1&web=1&share=IQA4WhcfwgLuRYfuNFSagJ-_AapbIAI90ZY3lnGbLXGVTBk&e=5weVak
https://isurpe.sharepoint.com/:u:/r/sites/Trmites-ExtensinProfesional/SitePages/Home.aspx?csf=1&web=1&share=IQA4WhcfwgLuRYfuNFSagJ-_AapbIAI90ZY3lnGbLXGVTBk&e=5weVak
https://isurpe.sharepoint.com/:u:/r/sites/Trmites-ExtensinProfesional/SitePages/Home.aspx?csf=1&web=1&share=IQA4WhcfwgLuRYfuNFSagJ-_AapbIAI90ZY3lnGbLXGVTBk&e=5weVak
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El participante debe:
Proceso mediante el cual se - Solicitar el duplicado del certificado por correo electrénico al
emite un nuevo certificado con Asistente de Extensidn Profesional indicando su nombre completo, el
idénticas caracteristicas que el Ser ienda revisar previ el Regl; o Interno: | nombre del servicio educativo y afio en el que lo cursé. Ademas, debe
rimero tanto en su fo‘:ma Titulo: Programas de Extension Profesional entregar 1 fotografia fisica tamafio pasaporte. El Asistente de Extension
col:no en su contenido y con la Profesional le indicard si la solicitud procede. Si el participante tiene
3.18.8. Emision de duplicado misma validez. por mo':livos de 5/ 85.00 Requisitos para iniciar el proceso: deuda pendiente, debera pagar la deuda para proceder (ver proceso). 12 dias habiles No aplica Ver fluio
de certificado de EP &rdida de’tsrioro 0 bor : - No tener deuda con el Instituto. - Realizar el pago por el duplicado del certificado. P Yerfulo
chtiﬁcaéic’)n de datospmal - Haber aprobado el servicio educativo. - Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al Asistente de
. - Extension Profesional.
con:lngraaggﬁapg;?:‘::rri‘tf;g:nte Temporalidad: Permanente. Nota: El participante debe recoger el documento fisico de forma
firmada por el articip ante personal y en un plazo no mayor a 12 meses. En caso requiera que un
P p P ) tercero lo recoja debera contar con una carta poder legalizada
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefénica.
Proceso mediante el cual se
) o El icil :
emite un nuevo certificado con pa-r?ICIpante d.e.be . A .
idénticas caracteristicas que el - Solicitar la rectificacion de datos personales (dirigida al jefe de
Fimero tanto en su fo?ma Se ienda revisar . el Regl Interno: Extension Profesional) al correo del Asistente de Extension Profesional Acceder a los
o :
3.18.9. Rectificacion de P . . prere N adjuntando el documento oficial que acredita los datos personales a ser o
como en su contenido y con la . Titulo: Programas de Extension Profesional o - . ) RN . formularios: .
datos personales en misma validez, rectificando Sin costo rectificados. El Asistente de Extension Profesional le indicara si la 7 dias hébiles Solicitud de Ver flujo
EP : . licitud de. ificacio
datos mal consignados por la Temporalidad: Permanente. S? cl u procede . , - - B} Rectificacion de
institucion (diferentes a los que Si hubiera que emitir algiin documento adicional, el participante deberd Datos — EP
estén en la ficha de inscripc?c'm iniciar el tramite correspondiente y pagar el monto respectivo para su
firmada por el participante). emision.
Elinteresado debe:
Proceso que consiste en - Enviar la carta con el detalle del requerimiento dirigida al Jefe de
gestionaqr y atender las Requisitos para iniciar el proceso: Extension Profesional, al correo electrénico del Asistente de Extension
- " I . o » . Profesional.
3.18.10. Solicitud de cursos solicitudes de capacitacién - Envio de la carta que detalle informacién precisa sobre el se r:a ramard una reunién de coordinacién con el Jefe de Extensién
para empresas e especificas por parte de Se determina de acuerdo al | nimero de participantes, los temas de interés y los objetivos p . e . - - . -~ . .
instituciones segtin empresas e instituciones, requerimiento de aprendizaje esperados Profesional para entender las necesidades del solicitante, en funcién de 10 dias hébiles No aplica No aplica
requerimiento 8 diseﬁ:ndo y ofreciendo cur;os a P | P ) la cual se envia posteriormente la oferta propuesta junto con la
) . cotizacion.
adaptados a sus necesidades y Temporalidad: Permanente. IZ. ! " " i .
requerimientos particulares - Enviar el contrato firmado. Una vez recibido, se enviara la copia
q P : correspondiente y se iniciara la oferta de los cursos en las fechas
acordadas.
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4. FLUJOGRAMAS

4.1. Admisidn ordinaria (modalidades presencial y semipresencial)
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4.2. Admisién ordinaria (modalidad a distancia)
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4.3. Admision por exoneracion (modalidades presencial, semipresencial y a distancia)
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| y a distancia)

, semipresencia

(modalidades presencial

on por exoneracion

Admisi

Postulante

Preinscripcion: 1 dia habil >

1. Realizar la
preinscripcion en el
programa de estudios
de interés
Inicio

Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles

N7

Inscripcién: 1 dia habil

4, Realizar el pago de

5. Presentar los
documentos de

1
J

admision admision al Asesor
Comercial para PP
Voucher Documentos de

admision

Rublicacion de resultados y bienvenida: segin Cronograma
e de Admisién

Asesor Comercial para programas profesionales (PP)

2. Brindar informacion
sobre el proceso de
admision por
exoneracion
;Tiene deuda

No
3. Indicar al postulante
que tiene deuda
pendiente y explicar el
si proceso para el pago

de deuda IE

6. Solicitar al
Asistente de Tesoreria
la validacion del pago

adjuntando voucher

8. Enviar documentos
de admision al

postulante

Jefe de Tesoreria

Comprobante
de pago

pendiente? Voucher
Pago de deuda
(Ver MPA)
Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu.pe
Fichade  Comprobante
Inscripcion de pago
7. Validar, registrar el
pago y brindar la boleta
de venta al Asesor
Comercial para PP
Voucher

Ademas, antes de matriculas,
se envia link del video
Instructivo de Matriculas -

Ingresantes

Secretario Académico y Jefe de Registros Académicos

9. Enviar correo de
bienvenida al
ingresante con
informacion de
matricula

Fecha de
publicacion de
resultados del

examen de
admisién
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4.4. Traslado externo
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4.5. Matricula para ingresantes - | semestre

Matricula para ingresantes - | semestre

Toda convalidacion
debe realizarse antes
del proceso de

Pago (durante la semana -1): 6 dias habiles

No Debe realizarse antes de
la semana de matricula

Matricula (durante la semana 0): Inmediato

No

[
|
|
|
|
. |
matricula !
|
i |
. | 5.Ingresar a la 5
. . . 3. Enviar los vouchers a | Py g p 1 6. Leer, registrar
1. Revisar el video 2. Realizar el pago A opcion "Matricula” del : .
g 2 tesoreria@isur.edu.pe | 5 informacion y cargar 8. Seleccionar el
Instructivo de por matricula y Campus Virtual y D
K] . ) desde su correo | ! A los documentos de boton "Finalizar
£ Matriculas - Ingresantes primera cuota q 3 | seleccionar el boton p
H institucional N u : " matricula
] Inicio 1 | Activacion de la Matricular )
5 LT\ene_deudis —— | seccion de matricula ;Realizo 7. Realizar la n
£ pendientes? y ! en fecha programada convalidacién? matricula en las .
. : unidades didacticas Se mostraran los horarios
Si | que desee llevar y el resumen de
IE | documentos cargados y
| aceptados en la matricula
Pago de deuda ! Considerar la ruta formativa
(Ver MPA) Vouchers Vouchers | Documentos de ‘ :
i I matricula propuesta por el DUA ene
Enviar voucher a | Dictamen de Convalidacion
tesoreria@isur.edu.pe |
L 1 La cuota educativa puede
| incrementarse si se matricula en
: creditos adicionales
J
|
|
|
4. Validar y registrar el |
o
£ pago y brindar la boleta
s de venta al postulante
@a
o
[
o Voucher
-]
&
©
3

Boleta de venta
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Matricula para alumnos regulares - 1l al VI semestre

Secretario Académico y Jefe de Registros
Académicos

Notificacion sobre matricula (antes de la semana -1): Inmediato

Toda convalidacion
debe realizarse
antes del proceso

de matricula

1. Elaborar comunicado
con informacion sobre
matricula

Inicio

\/Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles
Ve

N
7
7

Pago (durante la semana -1): 2 dias habiles

Matricula (durante la semana 0): Inmediato

Asistente de Direccién
Académica

2. Enviar comunicado
con informacion sobre
matricula

Debe realizarse antes
de la semana de

Boleta de venta

e R e T I

No matricula
: 7.Ingresar ala . .
3. Revisar el correo de . 5. Enviar los vouchers a s p " . 9. Realizar la matricula
., 4. Realizar el pago L opcion “"Matricula” del 8. Leer y registrar . . .
matricula y la fecha de - | tesoreria@isur.edu.pe . - 2 en las unidades 10. Seleccionar el baton
q ' o por matricula y Campus Virtual y informacion Py T
matricula en el Campus . desde su correo ! 4 . didacticas que desee Finalizar'
. | primera cuota : - seleccionar el boton correspondiente
-] Virtual | institucional — " . N llevar
E i | Activacion de la Matricular Fin
5 LT\eneldeude;s I \ seccion de matricula
< pendientes? I en fecha programada
Si ) : Si convalido, considerar la ruta Se mostraran los
|E| | formativa propuesta por el DUA horarios y el resumen
| en el Dictamen de Convalidacion de documentos
| — ) cargados y aceptados
Pago de deuda | Vouch Vouch La cuota educativa puede en la matricula
(Ver MPA) 1 ouchers ouchers incrementarse si se matricula en
) | créditos adicionales
Enviar voucher a |
tesoreria@isur.edu.pe |
|
|
T
|
|
|
| ;
| 6. Validar y registrar el
< | pago y brindar la boleta
g ! de venta al postulante
2 |
= |
o | Voucher
2 .
& |
7] |
9
|
|
|
|
|
1
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4.7. Reserva de matricula

Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles :) Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles L’ Pago (de corresponder): 2 dias habiles S, Solicitud y respuesta: 1 dia habil

r
|
|
|
|
|
|

Plazo: desde que L
Ref o =5 Y 8. Enviar la Solicitud
1. Solicitar la reserva obtiene condicion de .
f R de Reserva de Matricula
de matricula al Asesor ingresante hastaantes L. A Q- L e T K
: al Asesor de Plataforma
ce permanencia de la fecha de matricula
P ( para PP
de ingresantes A

Inicio 6. Enviar el voucher a
6tesoreria@isur.edu.pe
con copia al Asesor

Comercial para PP

Solicitud de Reserva
de Matricula

iEs la primera
reserva?

Ingresante

5. Realizar el pago

\
Voucher Voucher
o
=
£
@
°
ﬁ 2. Derivar a ISur
Atiende
2
c
2
E
3
o
@
w
o
-]
=
o
n
o
w
o <
g
= M
g |=
£
E s < 3. Verificar el 9. Verificar
-g E S sl nto d 4. Solicitar al Asistente cumplimiento de
[ & 2 cumplimiento de de Tesoreria |a revision RCVIHETS 1 G
> og requisitos e informar
f= o Z , de deuda respuesta de
O L] como proceder X L
2 H confirmacion
2 ]
3
w
<

No

5. Revisar, notificar al
alumno si tiene deuda
pendiente e informar
la deuda y medios de

pago

7. Validar y registrar el
pago y brindar la boleta
de venta al postulante

JTiene deuda

pendiente? Voucher

Si

Pone en copia al
Asesor Comercial
para PP

Jefe de Tesoreria

[+

Pago de deuda
(Ver MPA)
Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu.pe

Boleta de venta

110, [FjzamrEp 11. Notificar al

alumno la
reserva de . !
. ejecucién de
matricula
reserva

Fin

Asistente de Registros Académicos
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4.8. Reincorporacion
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4.9. Licencia de estudios
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4.10. Retiro del Instituto

AS
Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles > Solicitud y respuesta: 3 dias habiles >

La interrupcion de

2 1. Realizar solicitud de | obligaciones

g retiro en Forms economicas se aplica si

< realiza el tramite hasta
Inicio maximo 1 dia habil

antes de la fecha de
vencimiento de la 5°
cuota

2

E h 4

=

< -

T; cui{;{ﬁ;ﬁ:i;:‘de 3. Derivar caso al
[°] g requisitos e informar ( ASlsteEtedd’e Registros
- > : cadémicos
;- = como proceder
£ @
= v
o .-
© -
£ §
2 <
=
Q
o

N h 4

L

(]

1

2

vy

i

[

-]

1 [+]

L3

2

Pago de deuda
Y

4., Revisar caso,
registrar el retiro en
el Sistema Académico e
informar al alumno

Fin

Asistente de Registros
Académicos

- -—_-—-. - -k - - - - -——_——_-_—_-. - . - —_—_—_-—_ ———_—_——_———————— =
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4.11. Traslado interno



Caodigo: MAN-DGAT-001

INSTITUTO .. Version: 3.00
y DEL SR Manual de Procesos Académicos Vigencia:  2024-2030

Pagina: Pagina 46 de 92

4.12. Convalidacion
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4.13. Rectificacion de datos personales
- g . s - - .. - I - \ rs - - \ .. . . \ s - -
Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles > Pago de deuda (de corresponder): 2 dias hébiles > Solicitud: depende del solicitante > Respuesta: 3 dias habiles
¢ ¢ ¢
| | |
| | |
| | |
| | |
. - I I 5. Presentar los I
1. Iniciar el tramite | | documentos para la |
o ?;t);r‘%zlst:lfir\um;:; : : rectificacion de datos : ~
= . | | al Asesor de Plataforma |
8 (ISUR Atiende) | | de Atencion |
&2 Inicio | | |
3 | | ’15 |
“v '
| | |
[ [ L '
| | 2 |
| | |
| | e
| | Solicitud de Documento oficial fisico |
| I Rectificacion que acredita el nombre |
I | en Forms y/o apellido a ser |
: : rectificado :
I I I
| | |
% | | |
(%] ® h 4 | | | h 4
% E I I I
ifi | | e | i
5 3 S cuiVﬁ;ﬁlgzioege 3. Solicitar al Asistente [ | Documento oficial fisico | Re 6Is?rir;V:£acj;21?cos
o = s — E TR de Tesoreria la revision | | que acredita el nombre o d diuntand
g_ t 3 equisttos € 3 a de deuda | | y/o apellido a ser | 3 juntando
< como proceder I I rectificado I ocumentos
8 |5 | | |
& |2 | I |
T & | | |
<
[} | | |
o | | |
c | | |
) | No | |
]
4 | r | |
9 h 4 | | |
"'3 4. Revisar, notificar al : : :
@ solicitante si tiene I | |
e deuda pendiente e |
) informar la deuda y I | |
o i I I I
s L RacE | éTiene deuda | |
E | pendiente? | |
° I > I I
o I si I I
& I I I
K I [+] ! I
| | |
: Pago de deuda : :
| (Ver MPA) | |
| Enviar voucher a ' I
: tesoreria@isur.edu.pe : :
| | |
| | |
§ | | | h 4
% " : : : 7. Coordinar 8. Notif |
) § | | Documento oficial fisico | rectificacion de datos o. wotificar a
o £ | | . solicitante que sus
v que acredita el nombre - personales en el datos fueron
E b ' ' y/o apellido a ser I Sistema Académico con rectificad
t 8 ! ! rectificado ! DGAT ectificados )
3 ' ' ' Fin
A | | |
< I I |
] ] ]
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4.14. Justificacion de inasistencia a clases

TPy — isitos: o~ . i —
Verificacion del cumpln}::;l;i?to de requisitos: 1 dia > Solicitud y respuesta: 3 dias habiles
Debe realizarlo dentro de
las 48 horas posteriores a la
clase no asistida

1. Iniciar el tramite 3. Presentar los

la platafi
por la plataforma de ——+—  documentos de la —

ion al al - S
ate(:wscbo;:ﬁ:nudn;)no solicitud de justificacion

(
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Alumno

Inicio

n Solicitud de Documentos
2 Justificacion en Forms probatorios —
© .
S En caso de aprobacion, el
o alumno debe coordinar con
8 su docente la recuperacion
g de la evaluacion
Q 0
=]
2
2 |8
c 5 2. Verificar el 4. Verificar la 5. Enviar al alumno la -
- c o d L 6. Notificar al docente
° 8 cumplimiento de originalidad de los i ue el trémite ha sido
° < requisitos e informar documentos aprobacion o rechazo q aprobado
\g 35 como proceder probatorios de la solicitud P
- ] -
g E Documentos Fin
9 H probatorios
= L2
= ]
e 5
= o
- L) i
3 - Si
5 iEs original y veraz?
o
wn
<

No

>

w

8

£ .8

“Q E

Lk

¢R

i 2 5. Solicitar

€ e descargo al

BE alumno

2% [+]

g @ .
X g Fin
o 9 .

- Comité

-.3 disciplinario

2




Caodigo: MAN-DGAT-001

Vigencia:  2024-2030
Pagina: Pagina 49 de 92

INSTITUTO - Versioén: 3.00
y DEL SUR Manual de Procesos Académicos

4.15. Justificacion de no entrega de actividades

Verificacion del cun;i':'all:;ll:irl‘to de requisitos: 1 > Solicitud y respuesta: 3 dias habiles

Debe realizarlo dentro
de las 48 horas
posteriores a la clase no
asistida

1. Iniciar el tramite
3. Presentar los

14
|
|
|
|
|
|
|
| 4
I 1
|
por la plataforma de T J .

ion al al - ST
atiTSCbORn:ﬁZnudn;;O solicitud de justificacion

Alumno

Inicio

1P

...............

Solicitud de Justificacion ~ Documentos -
en Forms probatorios Si se aprueba, el alumno

debe coordinar con su
docente la entrega de las
actividades pendientes

de no entrega de actividades

Y h 4
2. Verifi | N ifi i .
c erificar e AA‘. Verﬁwcar la 5. Enviar al alumno la % Naifiier o los
© cumplimiento de originalidad de los respuesta de Rt
5 - ) "y docentes que el tramite
2 requisitos e informar documentos aprobacion o rechazo ha si
g : . L a sido aprobado
2 como proceder probatorios de la solicitud
K Documentos Fin
© probatorios
£ |5
o s
© 2
¥ )
= o .
- @ - Si
@ o ¢Es original y veraz?
53
= 2
@
w
<
No

>
1]

g

=

‘E 1] 5. Solicitar

L E

] descargo al 4)0
o

< 3 alumno m

8 < ,
=} Fin
£ s

'a\g Comité

£ 5 disciplinario

o 9

- W

@

s

2

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| ) 4
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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4.16. Solicitud de evaluacidon extempordanea
Verificacién del cumplimiento de requisitos: 1 .. . s N . . N ‘o . .
erfiicac ¢ dra hé:ilt quisitos > Solicitud y respuesta: 3 dias habiles J Pago: 2 dias habiles > Programacién: 8 dias habiles
14 r r
: : Debe realizar el pago :
| Debe realizarlo dentro de | dentr-o de las 24 hora-s' |
| | las 24 horas posteriores al | posteriores a la recepcion I
I | examen final programado | de la respuesta |
| _t | |
| . .. L. | |
| -y Solicitud de Evaluacién | |
1. Iniciar el tramite I Extemporanea en Forms I 7. Enviar el voucher a I
or la plataforma de I 3. Presentar los . I f ia@i d I
2 patemcign al alumno documentos de |a T I 6. Realizar el pago on cop ‘|5UT-E U‘Ee |
E . | solicitud de justificacion S I con copia al asesor de I
5 (ISUR Atiende) | . Documentos | plataforma de atencion |
=z ici | - . | |
< Inicio b probatorios
| | |
| | : |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
Voucher
| | Voucher |
| | |
| | |
| | |
© | | |
s | ! |
'® I I I
=] | | |
o 5 I I I
g ‘S 2. Verificar el | 4. Verificar la 5. Enviar al alumno la | | e —
= 8 cumplimiento de | originalidad de los respuesta de I | Asistente de Reqistros
(1] < requisitos e infarmar ! documentos aprobacion o rechazo I o e
= o ) d | . - | | Académicos
o o como proceder | probatorios de la solicitud | |
o— ©
| Al | |
- E | = #Solicitud | |
= o I . aprobada? | |
© ]
> & I I I
3 = I I I
T |3 l l l
3 ] | | I
= 3 I I I
= < | Documentos | |
° | probatorios | |
v | | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | 8. Validar, registrar el |
© .
2 | | - - - =% pago y enviar boleta de |
5 I I venta al postulante I
n | | |
]
2 | | Voucher |
] | | I
k] I I ) I
- | | Pone en copia al |
1 1 Asesor de - |
| | Plataforma de |
: : Atencion Boleta de venta :
T T T
8 I I I
ﬁ | | |
> 8 | | | 10. Coordinar 11. Enviar indicaciones
& E : : : programacion de la y programacion de la
39 | | | evaluacion evaluacion
I E | | | extemporanea con el extemporanea al
g < I I | docente alumno )
o | | | Fin
2 | | |
| | |
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4.17. Matricula en evaluaciones de recuperacion

N ~ .re . - -
g s .. . . . . otificacion de Rol de Examenes: 4 dias
Notificacion sobre recuperacion: Inmediata > Matricula: 2 dias habiles 5' 1
g , , habiles
L] | |
L=
8 | |
> E | |
9.5 | [
£ k: 1. Elaborar y enviar ! I
9 < - laborar y envia ' | 7. Elaborar y notificar
S W Instructivo del proceso I | Rol de Exa "
LS q e | | el Rol de Examenes
< £ e recuperacion
] B | |
'E b Inicio I '
L2 I | Rol de Examenes
v} I I
@
v I |
S | |
‘S t }
© I |
o h 4 I I h 4
<% [ ( [
S [ I
b 2. Revisar el
g g ! 3. Realizar la matricula : 5. Enviar el voucher a I 8. Revisar rol de
Instructivo del proceso . 4. Realizar el pago P | .
% de recuperacion | en el Campus Virtual tesoreria@isur.edu.pe | examenes
v o | |
g 2 I \ I Fin
o § ~ [ I ~
'5 - | | .
S < | |
= | |
= | |
v | I
< | I
v Instructivo del
s nstructivo del proceso I Voucher I )
S de recuperacion I Voucher | Rol de Examenes
[v] I |
‘= | ]
5 | '
= | h 4 |
| |
| : . |
I 6. Validar, registrar el I
£ I - - -3 pago y enviar la boleta |
g I de venta al postulante I
] | |
v | |
[t
° | Voucher X |
b | : |
“ﬂ-.! | . . |
2 | Pone erj copia a . |
| Reqistros ‘ |
| Acadéemicos |
: Boleta de venta :
| |
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Pago de deuda
(Ver MPA)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
: Enviar voucher a
I tesoreria@isur.edu.pe
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

h 4

Con la solicitud

aprobada, el alumno
debe proceder con la
reincorporacion vy la
matricula respectivas

6. Revisar solicitud y
enviar respuesta de
aprobacidn o rechazo
seqgun corresponda
Fin

Director de Unidad
Académica
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4.18. Solicitud de evaluacidn extraordinaria
Verificacién de cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles Y Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles M Respuesta: 1 dia habil
. s
| |
| |
| |
2 . . I I
E 1. Iniciar el tramite | |
3 por la plataforma de ] Debe indicar las I |
< atencion al alumno unidades didacticas I I
(ISUR Atiende) | |
Inicio : :
| |
I 1
] ! I
s A 4 | |
£ | |
S ¢ 2. Verificar el | |
(= . Veriricar e aa 2 | ]
% 8 cumplimiento de > Sohotarlal Aswstlerlwf;e I [ 5. Derivar caso al DUA
S c ! . de Tesoreria la revision :
S ] requisitos e informar 4 GEVRE | 1 correspondiente
5 < cémo proceder : :
:g § | |
e 4 [ I
S < | I
] I I
% | No [
v [ p I
5 h 4 [ I
= | I
g 4. Revisar, notificar al I |
3 alumno si tiene deuda I |
S pendiente e informar — — |
g 2 la deuda y medios de :
[
o o pago ;Tiene deuda |
v w
1 2 pendiente? :
o
S |3 — .
o & |
3 |2 [+ .
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
.
|
|
|
|
|
1
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4.19. Pago de deuda

Consulta del valor de la deuda (de corresponder): 2 dias habiles P Pago de deuda: 2 dias habiles
’
|
. |
Si Si |
|
|
3 | )
a I )
5 ! 6. Realizar el pago de o By 5
> —> — < ' la deugag sus nombres completos
° ;iConoce el valor : a tesoreria@isur.edu.pe
L i o
0 Inicio de |2 deuda? 1. Solicitar el valor de A ;Reconoce el valor A I \
£ su deuda a de la deuda? |
= No tesoreria@isur.edu.pe |
|
% I
> |
7] |
3 |
-] : Voucher Voucher
S .
E I
|
L 4. Derivar al solicitante I
3. Notificar al | »
L a Plataforma de 5. Recalcular valor de 8. Validar, registrar el
2. Generar reporte de solicitante el valor de ., o | .
. Atencion para que deuda y notificarlo al | pago y enviar la boleta
N deuda del solicitante su deuda con detalle y : o - .
= . No tramite Verificacion de solicitante | de venta al solicitante
- medios de pago . ;
o Asistencias IEI | )
E | Voucher Fin
2 Verificacion : .
o de Asistencias |
] (Ver MPA) |
|
|
|
: Boleta de Venta
|
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4.20.

Solicitud de prérroga

Manual de Procesos Académicos

Solicitud de prorroga

Alumno

Inicio

habil

1. Iniciar el tramite
por la Plataforma de
Atencion al Alumno

(ISUR Atiende)

Verificacion del cumplimiento de requisitos: 1 dia >

s

N

Revision y respuesta: Inmediata

Asesor de Plataforma de
Atencion

Y

2. Derivar solicitud al
Auxiliar de Cobranza

Auxiliar de Caja

Y

2. Verificar el
cumplimiento de
requisitos

—-_ - - - —_——_—_— —— — — — ] ——_—— —— — —————

—

;Se aprueba la
solicitud?

Si

——P solicitante la fecha de

No

solicitante que la
) q

3. Notificar al

prorroga aprobada

4. Notificar al

solicitud no fue
aprobada

Fin
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4.21.

Visado de silabo

Visado de silabo

AN
» Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles

Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles ) Pago: 2 dias habiles > Visado y entrega: 5 dias habiles
’ ’ ’
| | |
S | I < :
a I I
w
] - L »
5 1. Iniciar el tramite : : Z Envwar(;li;/tjoruecgjrae : 12. Recoger silabo(s) 13. Firmar cargo de
. reri K . B
: por Iaf\ataforma o | 5. Entregar el silabo 6. Realizar el pago esorena | '; 1 en Plataforma de recencion
° Atencion al Alumno | | con copia al Asesor de | Atoncian p
E (ISUR Atiende) | | Plataforma de Atencién | ‘
2 Inicio | 1 — J 1 Fin
% | | A !
o | | RV w |
g I I I
£ | I I
3 I I e
< | | :
| |
| | Silabo Voucher Voucher :
| |
T T T
] | | |
= I I I
|
£ I I
5 3 | | |
o . .
b :E % Vlei”f.lcai e‘d 3. Solicitar al Asistente | 1 ! 9. Coordinar el visado -
52 cumg men fo ¢ de Tesoreria |a revision ! ! ! del silabo con el Silabo Cargo de Recepcién
t g il de deuda ! : | Asistente de Direccion
s < c6mo proceder : | | de Gestién Académica
& |
n | |
4 | I I
< | I :
| |
| |
: No I I
| | |
| | |
4. Revisar, notificar al | ! !
solicitante si tiene I ! 8. Validar y registrar el :
deuda pendiente e : : pago y brindar la boleta |
] informar la deuda y | | de venta al solicitante |
H )
hd medios de pago [— | |
8 | LTlene»deuda | Voucher !
& | pendiente? | |
2 . |
5 ! < ! Pone en copia al |
] | I | .
k] | IE | Asesor de _— |
- | 1 Plataforma de 1
' Pago de deud ! Atencion I
go de deuda |
: (Ver MPA) : Boleta de venta |
: Enviar voucher a : :
| tesoreria@isur.edu.pe | |
| | |
I 1 1
| | |
5 I | | 2
‘S | | |
g [ I :
& E ! I l 10. Coordina el visado
[ | | R ;
o -g | | 1 del silabo
i)
= Y | | |
c < |
2 | | Silabo | _
‘n
| | |
< | | :
| |
| | |
kS | I I ) =
B | 1 | 11. Notificar al
g 2 | 1 ! solicitante que puede
3 £ I ! -k 10. Visar silabo recoger su silabo
=2 I ! ! visado en Plataforma de
83 I | l A
g~ ! I - | Atencion al Alumno
g | 1 Silabo | J
a8 | I !
1 1 1
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4.23.

Duplicado y visado de silabo

Duplicado y Visado de Silabo

~ N
Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles > Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles D Pago: 2 dias habiles Entrega: 5 dias habiles
¢
_g |
3 | (
@ 1. Iniciar el tréamite : 6. Enviar el voucher a 13. Recoger el
& por la Plataforma de Debe indicar las " tesoreria@isur.edu.pe o ge! 14, Firmar Cargo de
° Pyl . T 5. Realizar el pago - duplicado del silabo en y
o Atencion al Alumno unidades didacticas con copia al Asesor de Plataforma de Atencion Recepcion
E (ISUR Atiende) Plataforma de Atencion
3 Inicio \ Silabo (duplicado) Fin
% w y Visado
g
c
£
E]
<
Cargo de Recepcidon
Voucher Voucher
w
°
©
E
S c 2. Verificar el
‘50 S 3. Solicitar al Asistente 8. Derivar caso al
®'g cumplimiento de q ey . Yy
B e L . de Tesoreria la revision Asistente de Direccion
o W FBqUISItOS e informar s
-] ; de deuda Académica
- como proceder
)
w
O
v
<
No
4. Revisar, notificar al
solicitante si tiene 7. Validar y registrar el
deuda pendiente e pago y brindar la boleta
informar la deuda y de venta al solicitante
medios de pago
;Tiene deud
;Tiene deuda Voucher

Jefe de Tesoreria

pendiente?

Si

[+]

Pago de deuda
(Ver MPA)

Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu.pe

Pone en copia al

Plataforma de
Atencion

Boleta de venta

Asistente de Direccion
Académica

Silabo
(duplicado)

9. Identificar el silabo
original y emitir
duplicado

10. Coordinar
firma con el DUA

12. Notificar al
solicitante que ya
puede recoger su

duplicado

Director de Unidad Académica

3

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| .
| Asesor de I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

F—— - - — — —— — — e e e [ e e e

11. Visar silabo

Silabo
(duplicado) y
Visado
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4.24. Emision de certificado

N4

Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles v Pago: 2 dias habiles Emision y entrega: 15 dias habiles (certificado modular) o 5 (certificado de estudios)

Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles R

5. Entregar fotografias
fisicas en Plataforma
de Atencion al Alumno

11. Firmar certificado

Director General

Certificado

I I !
| | |
I I :
| |
I I !
| | |
| | |
I I !
| | |
| | |
I I :
- a—q | | )
(-] 1. Iniciar el tramite | I Debe entregar 1 ! 12} Reresieler @ittt 14. Firmar cargo de
B por la Plataforma de | 1 nireg . I en Plataforma de i
a ., | fotografia por cada Fotografias | W Recepcion
4 Atencion al Alumno | . - Atencion al Alumno
5 ) | modulo (ano) |
|
@ (ISUR Atiende) | | | Fin
S Inicio | | :
c
| |
£ I I !
=< | I 7. Enviar voucher a :
! : 6. Reali | tesoreria@isur.edu.pe |
: | - nealizar €l pago con copia al Asesor de |
| | Plataforma de Atencion |
| | |
| | |
I I !
| | AN |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | Voucher Voucher :
| |
I I I
] | | |
< | | !
£ ! ! !
5 ) : | | b 4 :
c . .
E 5 2. Vle-r\f-ICa; ed 3. Solicitar al Asistente | : I 9 Derivar caso al
g |2 5 Cli?;iio‘sm‘ee\’nnf:m:ar de Tesoreria la revision : | + | AS'SteA”TeddF Registros
req cadémicos .
© - . de deuda | »
=2 s< cémo proceder : : A | Certificado Cargo de Recepcion
] -
€ |32 I I !
a | | |
3 < | | |
[} T T T
s | No | |
5 I I I
K] | I |
E ! | |
= 4. Revisar, notificar al | | } :
alumno si tiene deuda ! ! 8. Validar y registrar el |
pendiente e informar : : pago y brindar la boleta |
K la deuda y medios de | | de venta al postulante |
i~
@ pago | | |
] | JTiene deuda 1 Voucher |
4 | pendiente? | |
-
[ | . | ‘ |
'3 | Si | Pone en copia al Asesor de :
E : E : Plataforma de Atencion |
I I ! Certificado
| Pago de deuda | Boleta de venta I
I (Ver MPA) : :
|
| Enviar voucher a | |
| tesoreria@isur.edu.pe | :
| |
I | :
T T
w I I !
8 | I !
£ | I !
2 oy o
.:';’ § I ! ! il il CSY}(IﬁCad(‘)’y 12. Entregar certificado 13. Notificar al
& £ | ! sl coord‘mar su impresion al Asesor de Plataforma solicitante que ya puede
ds ! ! y la firma del Director de Atencion recoger su certificado
] k] | | General
8 | I -
§ < | | Certificado
] | I
< | |
T T
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
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Emision de constancia

Pagina: Pagina 59 de 92

de Constancia

ision

Em

Verificacién del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles P Pago de deuda (de corresponder): 2 dias hébiles Pt Pago: 2 dias habiles L Emisién y entrega: 2 dias habiles
I i I
| | |
| | |
| | s |
- a—q | | . |
-'.3 1. Iniciar el tramite | | 8 Env.\ar youcher a ! 2. [Reeegy eTsErE 13, Firmar cargo de
g a5 \aff\ataforma de I | 5! Realizar el pago tesoreria@isur.edu.pe e en Plataforma de e i,i
o Atencion al Alumno 1 | con copia al Asesor de 1 Atencién al Alumno ecepciol
g (ISUR Atiende) : : Plataforma de Atencion : ‘
e Inicio | | \ | Constancia Fin
E I I I :
2 I | I
| | |
| | |
| | |
| | |
: : Voucher Voucher : Cargo de Recepcion
1 1 1
| | |
@ | | |
E | | |
£ I I :
S £ s 1 | )
:_,"-7 0 2 Vﬁr\flcai E\d 3. Solicitar al Asistente | | 1 8. Derivar caso al
& g cumplimiento de de Tesoreria la revision 1 I Asistente de Registros
[-% 3 feqUISItOS e \nfO”T\aV de deuda | | ] Académicos
$< como proceder | | |
= | | I
o
] I I I
2 I I I
1 | :
| |
| No | |
| | |
| | |
. . | | |
4. Revisar, notificar al | | |
alumno si tiene deuda | | 7. Validar y registrar el 1
pendiente e informar | pago y brindar la boleta !
2] la deuda y medios de ! ! de venta al postulante !
‘= ago | | |
g P I ;Tiene deuda | h |
> I pendiente? ! Voucher !
[ I I I
2 | s | |
3 | ! | Pone en copia al Asesor de |
:"-. 1 m 1 Plataforma de Atencion 1
1 | 1 )
1 | 1 Constancia
| Pago de deuda | Boleta de venta 1
1 (Ver MPA) | 1
. |
: Enviar voucher a : 1
| tesoreria@isur.edu.pe | |
| | |
1 | 1
| | |
- I I I
H | | |
2, 1 | | . . e |
E 9 | | | 9. E;r.ﬂt\r ?ohstana‘a/y R Ty — S;‘?C.{gii\e\caurea .
£ | | N A COS' mzr ‘aslmprteswon y firmada al Asesor de uede recoq erzu
T | ! ! Irma del Secretario Plataforma de Atencion P 9
28 1 | 1 Académico y Jefe de RA constancia
< | | c o
8 | | onstancia |
w I | !
< | I !
| | |
]
=y | | |
S8 I I I
:‘ E 1 | 1
) | | |
i I I I
@ 2 | | | . .
83 1 | < 10. Firmar constancia
v
:! .g 1 | 1
- e | | |
59 | | Constancia |
=
[ 1 | 1
9 I I I
("] 1 | 1
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4.27. Duplicado de grado académico de bachiller técnico
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4.28. Acreditacion de idioma extranjero

° Solicitud

E .

o

o 1. Presentar 3. Realizar pago .

'E' solicitud para y presentar 2 Tendl,r

e evaluacion comprobantes evaluacion

§ Inicio .

< Cons?ancia

2. Elaborar

expediente

Certificado;de Idioma
1. Presentar

certificado de
Idioma

Extranjero

Asesor de Plataforma de Atencion

Inicio

Alumno o Efresado

—Y—

2. Realizar pago
y presentar el
comprobante

| S

8. Registrar y
emitir

constancia
4. Programar

evaluacion

No

Acreditacion del Idioma Extranjero (Evaluacion de Suficiencia)

3. Validar

Asistente de Registros Académicos

4. Acreditar
idioma

cumplimiento de
requisitos

;Cumple Requisitos? Fin

si

Acreditacion del Idioma Extranjero (con Certificado de Idiomas)

Asesor de Plataforma de Atencion

7. Calificar

5. Preparar

;Aprobado?

evaluacion

evaluacion

Docente
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Apertura del expediente de titulacién por TAP

Pagina 63 de 92

Candidato

Inicio

1. Iniciar el tramite
por la Plataforma de

Atencion al Alumno
(ISUR Atiende)

Debe contar con grado

académico de bachiller
técnico
y haber tenido una
asesoria previa con el
DUA para la revision del
tema del TAP

b 4

6. Revisar y confirmar

si sus datos personales
estan actualizados

En caso de
cambio de
nombres/apellid

- os, debe realizar

el proceso de
rectificacion de
datos (Ver MPA)

7. Presentar la
solicitud al Asesor de
Plataforma de Atencion
con copia al DUA

Solicitud de
Aceptacion de

( 11.Enviar el voucher a

tesoreria@isur.edu.pe

con copia al DUA y al

Asesor de Plataforma
de Atencion

10. Realizar el pago

Voucher Voucher

Asesor de Plataforma de
Atencion

2. Verificar el
cumplimiento de

requisitos e informar
como proceder

3. Solicitar al Asistente
de Tesoreria que
notifique al solicitante
en caso tenga deuda
pendiente

5. Consultar al
solicitante si sus datos
personales estan
actualizados

8. Derivar caso al
Director de Unidad
Académica (DUA)

13. Notificar al
Director de Unidad
Académica

Apertura del expediente de titulacion por TAP

Jefe de Tesoreria

4, Revisar, notificar al
solicitante si tiene

deuda pendiente e
informar la deuda y
medios de pago

;Tiene deuda
pendiente?

Si

[#

Pago de deuda
(Ver MPA)

Enviar voucher a

tesoreria@isur.edu.pe

12. Validar y registrar
el pago y brindar la
boleta de venta al

solicitante

Voucher
Pone en copia al

Asesor de Plataforma * "
de Atencion

Boleta de venta

Director de Unidad Académica

9. Revisar y aprobar el

tema del TAP

14. Confirmar la
apertura del expediente

de titulacion e informar
el nombre del asesor

asignado
. Fin
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4.30. Elaboracion del TAP
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4.31. Programacion de sustentacion del TAP
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4.32. Sustentacion del TAP
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4.33.

Programacion del examen de suficiencia profesional

Pagina:
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Programacion del ESP

Pone en copia al Asesor de
Plataforma de Atencion

Boleta de venta

Balotario de preguntas

Las evaluaciones se
realizan durante el afho
académico

Director de Unidad
Académica

A partir de la
aceptacion, se
establece un plazo
maximo de 3 meses
para rendir el ESP

11. Revisar y aceptar

solicitud

12. Enviar el detalle de
las evaluaciones y
comunicar la
programacion del ESP

g .2 ) P . <ps .. . s N .. . s N . ps N .. . ps
Verificacién del cumplimiento de requisitos: 4 dias habiles Eago y/o devolucién de adeudos (de corresponder): 2 dias habiles ) Solicitud y pago: 4 dias habiles ) Respuesta: 2 dias habiles 2 Programacion: 10 dias habiles
f 4 r f
| No | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
Debe contar con grado : —M R : : :
académico de bachiller | Si, adeudo de | | |
técnico | cuotas o tasas m 1 1 |
. | educativas ! ! |
| Pago de deuda ! p ! |
B — |  (VerMPA) v ! , i | |
° 1. Iniciar el tramite | B e | 7. Enviar el voucher a 9. Presentar la Solicitud | |
K] por la Plataforma de ] : tesoreria@isur.edu.pe de Examen de Suficiencia !
] o tesoreria@isur.edu.pe 6. Realizar el pago |
5 Atencion al Alumno | | E—— | con copia al Asesor de Profesional al Asesor de | |
H (ISUR Atiende) | — A | Plataforma de Atencion Plataforma de Atencion | |
v Inicio \ : ¢Tiene : \ : :
| de"_Jda ) 5.1. Devolver el material | v A | |
| pendiente? o bibliografico I I |
| Si, pendiente 1 1 |
| devolucion de 1 1 |
! material  S———————————————— 1 1 |
: bibliografico : = : :
Voucher Voucher Solicitud de Examen
: : de Suficiencia : :
. Profesional en Forms
: 5.2. Realizar el : : :
. pago/devolucion de
Los responsables son: | Si, deudas por f—— L 1 1 |
DUA, Jefe de Plataforma | dafio o préstamo 1 1 |
de Atencion y Asistente ! de equipamiento ! ! !
de Tesoreria : : : :
. I 1 1 I
% | | | |
| | | |
g e — I I I I
5 . 3. Solicitar a los | 1 1 |
Qc 2. Verificar el | | | . |
=9 amliiene de responsables que 10. Derivar caso a
) . h notifiquen al ! ! ! Director de Unidad !
-] requisitos e informar | 1 | . |
"R . solicitante en caso | | | Académica |
B como proceder ;
2 tenga deuda pendiente | | | |
] \
n | | | |
3 I I I I
< I 1 1 I
] | | | |
& I I I I
5 I I I I
53 Adicionalmente, el ! ! ! |
3 -] 1 €1 4, Revisar si el | 1 1 |
g2 3 ‘Acsjwstentjldegesorenad | solicitante tiene deuda | | | |
e rinda mecios de pago de pendiente y notificarlo ! | 1 |
[+ tramite | | | |
g | | | |
2 | | | |
g | | | |
t + + t
| | | |
| | | |
| | | |
| | . . | |
| | 8. Validar y registrar el | |
= | | pago y brindar la boleta 1 |
2 | 1 de venta al solicitante 1 |
2 I I I I
b
: : : Voucher : :
h-]
& | | | |
3 | | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
] 1 1 ]
| | | |
| | | |
| | 1 |
| | |
| | |
| | |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| 1
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4.34.

Examen de suficiencia profesional

Examen de suficiencia profesional

Si obtiene nota desaprobatoria
en la primera evaluacion la
nota final promedio sera
desaprobatoria

Examen de suficiencia profesional: 5 dias habiles

Fin

o -
H y la nota de la evaluacion no
3 rendida sera de cero
3
[
(v}
1. Rendir evaluacion 6.,Re.nd\r la evaluaoqm 8. Resolver preguntas
escrita presencial ] B EETE de los jurados
en acto publico
Inicio
Para considerar el ESP
aprobado debe aprobar
ambas evaluaciones,
escrita y practiva o
demostrativa
-§ 2. Revisar y calificar Si 7. Realizar ronda de 9. Deliverar 10. Emitir y dar lectura
5 prueba escrita h preguntas ’ al Acta de Titulacion
3
;Prueba Fin
escrita
aprobada?
Acta de
Titulacion
o
_g
8 3. Notificar al 5. Informar que ha
3 E candidato que ha aprobado la evaluacion
-2 desaprobado la prueba escrita y confirmar la
§ S No escrita con copia al fecha de la evaluacion
g < Asistente de DGA practica
13
(=]
=4
0
]
v
£3
3 E Acta de 4, Em\tu AlcFa de
':s’ b Titulacién Titulacion
v
<
2
(%]
0
<
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4.35. Ampliacion del plazo del TAP o ESP

Pagina: Pagina 69 de 92

Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles

> Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles

N

Solicitud: depende del candidato

Respuesta: 5 dias habiles

[ [\, Documentos
> probatorios que

1. Iniciar el tramite >. Presentar ‘0_5 ) N Justifican la

por la plataforma de documeﬁto;@e solicitud : ampliacion

atencién al alumno de ampliacion al Asesor
2 (ISUR Atiende) de Plataforma de : Solicitud de
= Inicio Atencion . Ampliacion de
2 Plazo del ESP
S

’
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
1 1
] | |
i | N, Documentos I
E | - probatorios que |
o o ifi . . | ) o . justifican la |
&5 2 5 cui.qvﬁ;f\‘lecr?;:‘de 3. Solicitar al Asistente I 6. Derivar solicitud al ampliacion |
- = g nplimier de Tesoreria la revision I Director de Unidad - I
[] &g requisitos e informar de deuda | Académica . I
© i<« como proceder | Solicitud de |
2 5 I T Ampliacion de I
8 ] I Plazo del ESP I
o 2 | |
< I I
© | |
S No : :
o e | |
= | |
=3 ) e I I
13 4. Revisar, notificar al | |
< alumno si tiene deuda | |
pendiente e informar | |
2 la deuda y medios de : : :
@
§ pago I ;Tiene deuda 1 1
& I pendiente? | L |
» I S I T
H I si I I
-
2 | [+] | |
| | |
: Pago de deuda : :
| (Ver MPA) | |
| | |
| Enviar voucher a | |
| tesoreria@isur.edu.pe | |
| | |
] ] ]
S I I I
\.E, : : Documentos N :
]3 | | probatorios que cd
< | | Jjustifican la |
T ampliacion .
= : : P : . 7. Revisar y responder
£ . N . solicitud
=] : : Solicitud de : :
3 | | Ampliacion de SRR T Fin
H | | Plazo del ESP |
]
9 | | |
= | | |
(=] 1 1 1
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4.36.

Duplicado de Acta de Titulacién

Duplicado de Acta de Titulacion

Verificacién del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles >
e

1. Iniciar el tramite
por la Plataforma de

Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles P
I

N4

Pago: 2 dias habiles

6. Enviar el voucher a
tesoreria@isur.edu.pe

Emisién y entrega: 3 dias habiles

13. Recoger el
duplicado de Acta de

14. Firmar Cargo de

| |
| |
| |
| |
| |
| |
8 v | 5. Realizar el pago | Titulacion en la Y
E Atencion al Alumno | pag con copia al Asesor (‘je | Plataforma de Atencién Recepcion
v 1 5
2 (ISUR Atiende) | Plataforma de Atencién | al Alumno ]
= Inicio I \. ! Fin
= [ ! .
= | | .
I~ .
T | | .
o | | .
| | .
I I .
| | .
| | s .
| Voucher Voucher : '
| .
I ! :
| | .
| | .
3 | | :
] | | 4
g | |
c i . . |
S0 2 Ve.nf.'car d 3. Solicitar al Asistente ! . ..
-] cumplimiento de : vy | | 8. Derivar solicitud a
8 c . . de Tesoreria |a revision | . P
e g requisitos e informar de deuda | Registros Académicos
< como proceder | Acta de Titulacion Cargo de Recepcidn
E | (duplicado)
Q |
< |
I
|
| No
|
|
4. Revisar, notificar al |
solicitante si tiene : 7. Validar y registrar el
deuda pendiente e pago y brindar la boleta
informar la deuda y de venta al solicitante
medios de pago "
=y ;Tiene deuda Voucher

Jefe de Tesoreria

pendiente?

Si

Pone en copia al

E Asesor de .
Plataforma de
Pago de deuda Atencion

(Ver MPA) Boleta de venta

Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu.pe

Asistente de Registros
Académicos

9. Identificar el Acta de
Titulacion original y
emitir duplicado

Acta de Titulacion

12. Notificar al
solicitante que ya
puede recoger su

duplicado

10. Imprimir duplicado
de Acta de Titulacion y
coordinar la firma de
DUA y Director General

(duplicado)

Director General y DUA

Acta de Titulacion
(duplicado)

11. Firmar duplicado de

Acta de Titulacion
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4.37. Derecho de titulacion (emision de titulo de profesional técnico)
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4.38. Duplicado de titulo de profesional técnico
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4.39. Proceso de Régimen Disciplinario
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4.40. Proceso de EFSRT en Centro Laboral

Fase de eleccion Fase de realizacion de las EFSRT

No: Notificar al siguiente en orden
de mérito

Establecer
comunicacion

continua con el
CL

Notificar
aceptacion de
CL

Coordinar

Publicar terna y Notificar a los
aspectos de alumnos
evaluacion seleccionados

entrevista con el
Centro Laboral

Inicio Entrevista  f| ¢l acepts al candidato?

Director de Unidad Académica

2
c
[
>
c
=]
v
5
: o f A 4
m i Presentar
w E . . .s
© E participacion Informes de » ) Presehtgr
: ) avance informe final
o
2
3
w
[ |
B
-
c
Q
v
c
o
[
o
wv
[
w
=
é Constatar
; condiciones del .
: Centro Laboral
8
o

Realizar
evaluacion final

Representante del Centro Laboral
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4.41. Solicitud de Beca
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4.42.1.

Extension Profesional

Inscripcion en EP

Pagina: Pagina 76 de 92

EP

ipcién en

Inscr;

Pone en copia al
Asesor Comercial
para EP

Boleta de venta

N . . N A PR Bienvenida: segiin modalidad y fecha de inicio
Pre-inscripcion: 1 dia habil > Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles > Inscripcién: 1 dia habil . del servicio
14 14 —
| | |
: : PR Voucher :
| | |
| | 7. Presentar los |
1. Realizar la | | ! documentos de L Copia digital del :
_§ pre—‘\r)scrlgmonr ende : : 6. Realizar el pago inscripcion al Asesor s e s > documento de |
§ SEWICIO'E[ uc]atnvo e | | Comercial-EP y validar identidad vigente |
g - interés | | datos personales |
= nicio | | 1 |
| | 1 fotografia |
! : i, fisica tamafio :
: | pasaporte |
| | |
| | |
| | |
| | Voucher |
| | |
I I I
| | |
| No | |
K] | | |
H | | !
B | |
I
E : 5. Comunicar al : :
i i fe .. . . i 1 . 11. Envi
] iéi:lgi?;LZSrr;:aCIgg 3 Sallidier al) Aisianie : Si I:it:lzzzagzn?:snlt‘:r: : 8. Enviar voucher al 10, [ ichi Gl : bi:r:,\i;ic;a"cegnde
‘@ ia | iC —'—) L : —p ipcio | S
g EP y proceso de e Tesc()jr:r[ljiuei’;ewswon informar sobre el o Asistente de Tesoreria nscrlpcwovne:tla)o el | indicaciones del
5 inscripcion : proceso de pago de : | programa de EP
;Tiene deuda deuda
2 : ‘ pendiente? IE : Voucher - : \
S I Pago de deuda I ST T I — ‘
g ! (Ver MPA) I x ¥ I Modalidad presencial y
g I I I virtual: Se envia 1 dfa
v : Enviar voucher a : : habil antes del inicio del
% | tesoreria@isur.edu.pe | | servicio educativo
2 | | . |
< | | Boleta de venta Flch.a d.e’ | Modalidad online: Se
I I Inscripcion I envia dentro de las 24
: : : horas habiles posteriores
| | | a la inscripcion
| | |
] , | | |
2 RSEED 57 hOtIf\C.aY ! ! 9. Validar y registrar el :
e al Asesor Comercial | | :
£ oo | | pago y brindar la boleta |
° para EP si el interesado
2 . . | | de venta al postulante |
2 tiene deuda pendiente | | |
. |
< ! l Voucher
[] | | I
< | | '
D
] I I I
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
1 1 1
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4.42.2. Retiro de EP antes de iniciar el servicio educativo
Solicitud y respuesta: 1 dia habil :> Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles :> Devolucion de dinero: 7 dias habiles
f f
| |
—— : : Si es mayor de edad la
La solicitud debe enviarse hasta I | cuenta debe estar a su
o maximo 1 dia habil antes del | | nombre
E 1. Solicitar el retiro y | _inicio del servicio educativo : : CgthE%r:laéaaA;sesr?rro Si es menor de edad la
L2 la devolucion del monto | | La solicitud debe estar dirigida ’ e cuenta debe estar a
k] o | I de cuenta en soles en la
E pagado e indicar el al Jefe de Ventas | | que se hardla nombre de su padre, madre
i | lici . .
o - motivo de la solicitud y debe enviarse al correo : : A o apoderado
mcio electronico del Asesor Comercial | | Debe adjuntar la copia del
para EP | | documento de identidad
| | del inscrito y del de su
: : padre, madre o apoderado
| |
1 1
| |
I No I
| |
| |
A 4 | | A 4
: 5. Notificar al :
. . 3. Solicitar al Asistente | participante que tiene |
2. Revisar solicitud y

de Tesoreria la revision —l deuda pendiente e ) 7. Derivar caso a

confirmar el retiro informar sobre el Asistente de Tesoreria

Retiro de EP antes de iniciar el servicio educativo

Asesor Comercial para Extension Profesional

devolucién y notificar al

EP si el participante participante

tiene deuda pendiente

Jefe de Tesoreria

Fin

o~ | . |
E ©i2 Gl | S proceso de pago de I
: ;Tiene deuda deuda IEI :
| pendiente? I
| Pago de deuda I
| (Ver MPA) |
: Enviar voucher a :
I tesoreria@isur.edu.pe |
| |
| |
| |
Y I I h 4

| |
. - | |

4. Revisar, not\flcar al | I %, Cestierar
Asesor Comercial para | |
| |
| |
| |
| |
| |
1 1
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4.42.3. Retiro de EP después de iniciar el servicio educativo
Solicitud y respuesta: 1 dia habil P Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles M Devolucién de dinero: 7 dias habiles
s s
| |
: : Si es mayor de edad la
I I cuenta debe estar a su
w | | nombre 8. Inf | Asi
] I
s 1. Solicitar el retiro y lici I | Si es menor de edad la . Informar al Asistente
8 la devolucion del monto La so‘m‘nud debe estar | | P —— de EP el banco y nro. de
] . dirigida al Jefe de | | . cuenta en soles en la
E pagado e |nd\c§r‘el e | I nombre de su padre, madre que se haré la
o N motivo de la solicitud : : 0 apoderado devolucién
Inicio y debe enviarse al correo | | Debe adjuntar la copia del
electronico del Asistente I | documento de identidad
de EP | | del inscrito y del de su
: : padre, madre o apoderado
(=] 1 1
2 | y |
[} - | o] |
5 |« ! !
] - | |
Q E | I
g 3 : 5. Notificar al :
‘S s . ; participante que tiene
o a 2. Revisar solicitud y jéST(;‘;z:z:i:IIaAi:\ji?gi ! ) deuda pendiente e 3 ! 6. Derivar caso al Jefe 9. Derivar caso a
n S confirmar el retiro de deuda | <i informar sobre el | de Extension Profesional Asistente de Tesoreria
2 ] | ! proceso de pago de |
X] iE I ;Tiene deuda deuda IE' I
E | : pendiente? :
= - I Pago de deuda I
]
3 % | (Ver MPA) |
9 1 | Enviar voucher a |
§ g | tesoreria@isur.edu.pe |
| |
% ] ]
o | |
Ll | |
Q 2 | |
° g . o | |
e 5 4. Revisar, notificar al | | 10. Gestionar la
= ] Asistente de EP si el | I cid i
1 : S e | | devolucion y naotificar al
o g
-3 deuda pendiente I | participante
'2‘-, : : Fin
| |
1 1
3 [ !
5 | |
g : | si
]
a : : 7. Evaluar caso,
:5 | | determinar si aplica
@ | | devolucion y notificarlo
E I I al participante No
= I I iAplica Fin
L] | | -2
- | | devolucion?
< | |
2 1 1
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4.42.4. Justificacion de Inasistencias en EP
~
Verificacion del cumplimiento de requisitos: 1 dia habil > Programacion: 2 dias habiles
/
|
|
I\ Solicitud de |
2 » Justificacion de I
5 1. Enviar solicitud por ; ; i (diriai I
a -3 o t . Inasistencias (dirigida I
w ] correo electronico al . al Jefe de EP) |
c E Asistente de EP |
: & adjuntando documentos AN I
K] . probatorios Ly Documentos |
b Inicio probatorios I
|
1}
- |
A
n I
[1+] ]
£ |
1] " h 4 |
- g = |
c = 2. Verificar |
0 & cumplimiento de 3. Enviar al participante I 4. Coordinar la
- E requisitos y la respuesta de programacion de la
;:a_' e originalidad de los aprobacion o rechazo I evaluacion y notificarla
£ 2 documentos de la solicitud | al participante Fi
. in
= 8 Documentos probatorios : ;Salicitud
o probatorios | aprobada?
o En caso no proceda, I
% se informa el motivo :
] de la desestimacion I No
w
< : Fin
1
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4.42.5. Solicitud de evaluacién extemporanea en EP
Verificacion del cumpllr’mer!tc-: de requisitos: 1 > Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles > Pago: 2 dias habiles > Programacion: 3 dias habiles
dia habil , , p
| | |
| | |
| | |
| _B | |
| Documentos | - |
1. Enviar solicitud al b robatorios I I
' [ P | 5. Enviar el vouch |
o . . Enviar el voucher a
= correo electronico del | I tescreria@isur.edu.pe I
8 Asistente de EP y NER 4. Realizar el pago . T |
= . ' con copia al Asistente
8 adjuntar documentos | TN | de EP |
= Inicio probatorios b 5 Solicitud de Evaluacion I I
a : Extemporanea (dirigida : \ :
I al jefe de EP) I I
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
& | | Voucher Voucher |
c | | |
Q | | |
| | |
g | No | |
~E - | { | |
5 -y | | |
s | = A 4 [ [ [
§ _E 2. Verificar el : : : 7. Coordinar e ’informar
; E cumplimiento de - o | la progralmacrl(’)n de la
g e requisitos e informar si : : : evaluacion
0 o la solicitud procede I . I I ST
- E ;Tiene deuda o Fin
g -% | endiente? 3. Notificar al | | x
= g P ’ participante que tiene | |
s < . I deuda pendiente e I I
) % En caso no proceda, : Si informar sobre el pago : :
% : se informa e! mopyo | de deuda m I |
- € de la desestimacion I I I
3 % | Pago de deuda | |
'S ‘a | (Ver MPA) | |
= < | | |
g | Enviar voucher a | |
: tesoreria@isur.edu.pe : :
T T T
| | |
| | 4 |
| | |
: : 6. Validar, registrar el :
| | I
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
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4.42.6. Solicitud de evaluacién de recuperacion en EP
vy Y . . . . ~ ~ N
Verificacion del cumpl:l?;lﬁrgg:;lde requisitos: 1 > Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles > Pago: 2 dias habiles > Programacién: 3 dias habiles
Ve Vi Vs

de venta

pago y brindar la boletaJ

Voucher

Pone en copia al
Asistente de EP

Jefe de Tesoreria

Boleta de venta

| |
| |
| |
| |
| |
g
| |
o 1. Solicitar evaluacion de | 5. Enviar el voucher a 1
= recuperacion al Asistente | 1| Debe solicitarlo por 4. Realizar el pado tesoreria@isur.edu.pe I
-4 de EP indicando los cursos : correo electronico | ’ bag con copia al Asistente :
:E . a recuperar | | de EP |
£ Inicio | Antes debe asegurar | L |
e I que los cursos se I |
| encuentran aptos para | |
| el periodo de | |
: recuperacion : :
| | |
| | |
e | | Voucher Voucher I
| | |
S | | |
pud [ [ [
S | No | |
g - | 1 | [
o. | | |
S |2 \ 4 | | |
& | £ ' | ! 7. Coordinar e inf
- ° 2. Verificar el | | | - Coordinar e ’m ormar
o 2 cumplimiento de ) | la programacion de la
© s e ; ; I I | evaluacion de
p o requisitos e informar si | | | r racion
o o la solicitud procede | . | I ecuperacio
] 5 iTiene deuda - Fin
© 2 | . o 3. Notificar al | |
3 ] | pendiente? L . A
= S participante que tiene | |
g £ . | deuda pendiente e | |
@ ﬁ En caso no proceda, : Si informar sobre el pago : :
- T se informa el motivo | de deuda m | |
- £ de la desestimacion I I I
_g % I Pago de deuda I |
] 2 | (Ver MPA) | 1
b | | |
8 | Enviar voucher a | |
: tesareria@isur.edu.pe : :
T T 1
| | |
| | h 4 |
| | |
: : 6. Validar, registrar el :
| | 1
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
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e .
4.42.7. Emisidn de constancia en EP
Verificacion del cumplimiento de requisitos: 1 N " - N . - ~ . -
ertiicac < Pdia ehébil quisitos > Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles > Pago: 2 dias habiles > Emisién y entrega: 5 dias habiles
’ ’ ’
| | |
| | |
| | |
1. Solicitar la : : : 10. Recoger constancia 11. Firmar Cargo de
constancia respectiva | | | en recepcion Recepcion
por correo electronico | | |
dirigido al Asistente de | | |
K] - EP | | 4 |
c Inicio : : 5. Enviar el voucher a : X
.g- | 4. Realizar el pago tesoreria@isur.edu.pe | Cargo_c}e
£ be indi | | ' pag con copia al Asistente | Recepcion
o Debe indicar: | | de EP |
& — | | | A Fin
- Nombre completo del | | ~ |
participante | | : |
—— | 1 v 1 13. Descargar
- Nombre del servicio | | | constancia del correo
educativo : : : electrénico enviado por
- Detalle de la | | | el Asistente de EP
constancia requerida | | 1
L | | Voucher Voucher |
| | |
t t t
| | |
= | | |
s | | | 9. Entregar constancia
2 I No I I Fisico al Recepcionista y
n ~ | | | A
3 - notificar al
& i I I I )
[ = | | | participante que puede
- g | | | recoger su constancia
‘g 3 2. Verificar el : : : 7. Emitir constancia y
g E cumplimiento de — | coordinar su impresion —>
@ °=- requisitos e informar si | | | y la firma del Jefe de EP
- -
" | licitud d | . | | .
o 2 SISl et | ¢Tiene deuda 3. Notificar al | | Medio de soporte
c g | pendiente? o 5 | | de la constancia .
1] 1 | participante que tiene | | 12. Escanear constancia
s .: . | deuda pendiente e | | y enviarla por correo
g k-] En caso no proceda, | Si informar sobre el pago | | Digital electronico
8 % se informa el motivo | de deuda E | | -
2 K] de la desestimacion | | | Constancia
S 7 : Pago de deuda : : Constancia
° < | (Ver MPA) | |
° I Envi h I I
c | nviar voucher a | |
Nl | tesoreria@isur.edu.pe | |
w
‘= | | |
£ [ [ [
| | |
| | |
| | |
: : 6. Validar, registrar el :
£ | | pago y brindar la boleta |
2 | | de venta |
o
2 | | |
= I I Voucher I
% | | |
@ | | |
7] | | . |
- | | Pone en copia al |
| | Asistente de EP |
| | |
| | |
: : Boleta de venta :
I I I
| | |
| | |
6 _ | | |
2 | | |
c
2 5 | | |
a9 | | B 8. Firmar constancia
w5 | | |
o a I I I
k] ! ! Constancia !
- | | |
| | |
| | |
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4.42.8. Emision de duplicado de certificado de EP
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Emisién de duplicado de certificado en Extension Profesional

Pone en copia al
Asistente de EP

Boleta de venta

Duplicado de
Certificado

Jefe de Extension Profesional

8. Firmar duplicado de

certificado

i 1A He—. HH - N N N
Verificacion del cumpl(li?;lehr;t:;lde requisitos: 1 > Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles > Pago: 2 dias habiles > Emision y entrega: 5 dias habiles
’ ’ ’
| | |
| | |
| | |
L 1 1 1 10. Recoger duplicado .
L So‘I\cwtar la . | | | de certificado en i FIQ:; Cc?érao ot
constancia respeFtlya | 1 | recepcion P
por correo electronico | 1 |
dirigido al Asistente de : : p : Duplicado de
& Inicio EP | | » | Certificado
H | | 5. Enviar el voucher a |
2 | 4. Realizar el pago tesoreria@isur.edu.pe | Cargo de
£ . I 1 . pag con copia al Asistente | Recepcidn
K Debe indicar: | | de EP | f
— | | | n
- Nombre completo del | ! ~ |
participante | ! ! 13. Descargar duplicado
- Nombre del servici : : : de certificado del
d JO 'm\/e e enee ! 1 | correo electrénico
| educativo | 1 | enviado por el Asistente
| | | de EP
| | |
| : Voucher Voucher :
|
+ } +
| | |
| | |
| \ : : 9. Entregar constancia
: ° 1 | Fisico al Recepcionista y
E | 1 | ) notificar al
= | | | participante que puede
g | 1 | recoger su duplicado
.2 ) | 1 | 7. Emitir duplicado de
2 2. Verificar el | 1 | certificado y coordinar
b cumplimiento de — ) 2 ) —>
g - su impresion y la firma
o requisitos e informar si 1 del
§ i 1 el Jefe de EP
8 la solicitud procede ;Tiene deuda Medio de soporte
g ‘ endiente? 3 MelliED el : del du Iicad’; de
i P ' participante cue tiene | cer?ificado 12. Escanear duplicado
w 0 deuda pendiente e | de certificado y enviarlo
3 En caso no proceda, Si informar sobre el pago 1 Digital por correo electrénico
° . B
2 se informa el motivo de deuda 1 -
E de la desestimacion E ! Dupllc_a_do de
7 Pago de deuda : Duplicado de Certificado
< (Ver MPA) | Certificado
Enviar voucher a :
tesoreria@isur.edu.pe 1
|
]
|
|
|
: 6. Validar, registrar el
| pago y brindar |a boleta
1 de venta
|
: Voucher
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Jefe de Tesoreria
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4.42.9. Rectificacion de datos personales en EP
Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles :> Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles :> Respuesta: 3 dias habiles >
Solicitud de
1 Solicitar la R Rectificacion de
Datos - EP

rectificacion de datos

Si

Jefe de Tesoreria

[#]

Pago de deuda
(Ver MPA)

Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu.pe

r r
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
o : :
- personales adjuntando . | I
E documentos requeridos | . I\ Documento oficial fisico | |
T Inicio Uy que acredita el nombre | |
E y/o apellido a ser : : Documento oficial fisico
rectificado | | Que acredltﬁdel nombre Solicitud de
I ' y/o ap'?f' oda ser Rectificacion de
: : rectificados Datos - EP
| |
a | |
[TT] | |
[ | |
L | |
o | | ,
— | I Y mmmmmE o ’
© -
g | | .
- | | '
£ | A 4 | |
o |5- . ' ' .
" g® 2. Verificar el L . I [ > Coordinar 6. Notificar al
o x & o 3. Solicitar al Asistente rectificacion de datos o
§] w o cumplimiento de , ., | I solicitante que sus
=] o ‘0 . . de Tesoreria la revision I | personales en el
- - @ requisitos e informar datos fueron
v 0 : de deuda I I Sistema Académico con .
@ - como proceder | | rectificados .
© g~ | | DTIE Fin
=
5 |2 | |
o < I [
s | |
= : |
- No
b [ [
's
< v | |
~
4. Revisar, notificar al I [
solicitante si tiene : :
deuda pendiente e T T o
informar la deuda vy | I
medios de pago - I
pag ) | éTiene deuda |
| pendiente? I
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| ]
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medios de pago ;Tiene deuda

pendiente?

Si

Jefe de Tesoreria

[+]

Pago de deuda
(Ver MPA)

Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu.pe

Decreto
Directoral de
Modificacion

de Datos

8. Firmar Decreto
Directoral de
Modificacion de Datos

Director General

NS TS Manual de Procesos Académicos version: - 3.00
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4.42.10. Modificacién de datos personales en EP
~ ~
Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles > Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles 2 Respuesta: 3 dias habiles
¢ ¢
| |
| |
. | |
Solicitud de | |
o ) Modificacion de | |
1. Solicitar la . Datos - EP | |
madificacion de datos | 1 I
] | i N I |
£ personales adJLmtarjdo ™I\ Documento oficial | |
5 documentos requeridos . .
5 inid RN fisico que acredita el | I
5 nicio nombre y/o apellidoa | | »
“ ser modificado | | ‘D‘ocumento ofl_mal
: : fisico que acredita el Solicitud de
| | nombre y/o apellidoa  Modifcacién de  Decreto Directoral de Decreto Directoral de
| | ser modificado Datos Modificaciéon de Datos Modificaciéon de Datos
| |
| |
| |
| |
| |
| |
T T
a | 1 Teeeeaa KEEREEEE
7Ty c | | !
c N | | ¥ p
- ! ! inar 9. Notificar al
] 2w 2. Verificar el - . | | 6. Coordinar . . Notificar a
2 3 5 cumplimiento de 3. Solicitar al Asistente | | modificacion de datos 7. Emitir Decreto solicitante que sus
E o g - uisiﬁos Y- de Tesoreria la revision | | personales en el Directoral de - datos fueron
] % iy d de deuda | | Sistema Académico con Modificacion de Datos modificados adjuntando
'q', ta como proceder | | DTIE el Decreto Directoral i
a g | | \, Fin
w E | |
] < I I
] | |
° I I .
% I No | En caso apllqye, se
b | | envia también la
0 I I direccion de correo
- : : electronico modificada
v 4. Revisar, notificar al | |
!"_é solicitante si tiene | |
) deuda pendiente e t -
s informar la deuda y |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
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5. ANEXOS

5.1. Montos de Cuotas por Programa de Estudios y Turno

Pagina:

Pagina 86 de 92

Programa Modalidad Cuota Crédito Adicional
Mafiana Tarde Noche Mafiana Tarde Noche

Administracion de Negocios Bancarios y Financieros Presencial S/ 440.00 S/ 27.00

Administracién de Negocios Bancarios y Financieros Virtual S/ 440.00 S/ 27.00
Administracion de Negocios Internacionales Presencial S/ 440.00 S/ 375.00 S/ 27.00 S/ 23.00

Administracion de Negocios Internacionales Virtual S/ 440.00 S/ 27.00
Administracién de Servicios de Hosteleria y Restaurantes Presencial S/ 440.00 S/ 27.00

Contabilidad Presencial S/ 350.00 S/ 21.00

Desarrollo de Sistemas de Informacién Presencial S/ 440.00 S/ 27.00

Desarrollo de Sistemas de Informacidn Virtual S/ 440.00 S/ 27.00
Disefio de Modas Presencial S/ 440.00 S/ 440.00 S/ 27.00 S/ 27.00

Disefio de Prendas de Vestir Presencial S/ 440.00 S/ 27.00

Disefio Grafico y Multimedia Presencial S/ 440.00 S/ 375.00 S/ 27.00 S/ 23.00

Disefio Gréfico y Multimedia Virtual S/ 440.00 S/ 27.00
Disefio y Decoracion de Interiores Presencial S/ 440.00 S/ 27.00

Enfermeria Técnica Presencial S/ 390.00 S/ 350.00 S/ 24.00 S/ 21.00

Farmacia Técnica Presencial S/ 390.00 S/ 24.00

Fisioterapia y Rehabilitacion Presencial S/ 390.00 S/ 350.00 S/ 24.00 S/ 21.00

Gastronomia Presencial S/ 595.00 S/ 595.00 S/ 36.00 S/ 36.00

Gestion Administrativa Presencial S/ 440.00 S/ 27.00

Gestion Administrativa Virtual S/ 440.00 S/ 27.00
Gestidn Logistica Presencial S/ 440.00 S/ 27.00

Guia Oficial de Turismo Presencial S/ 350.00 S/ 21.00

Marketing Presencial S/ 440.00 S/ 375.00 S/ 27.00 S/ 23.00
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5.2. Ficha de Inscripcidn

https://www.isur.edu.pe/admision/preinscripcion/

Al ingresar al link, visualizara la siguiente pantalla:


https://www.isur.edu.pe/admision/preinscripcion/
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5.3. Declaracion Jurada de Traslado Externo
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5.4. Ficha de Inscripcién — Extension Profesional (EP)

https://www.isur.edu.pe/extension-profesional/cronograma-cursos/

Al ingresar al link, visualizara la siguiente pantalla:

CURSO PRESENCIAL

CURSO PRESENCIAL

CURSO DE COCINA CHIFA TALLER DE CENAS NAVIDENAS

ﬁ 10 noviembre, 2023 ﬁ 30 noviernbre, 2023

(1) Juevesy viernes (D) Martesyjueves

Al ingresar a “MAS INFORMACION” del programa de interés, visualizara la sigui

.y

CURSO DE COCINA CHIFA

Inisha » CLIREDIDE COOKACHE,

INTRODUCCION

OBIETIVO

FrEamcinas

DIRIGIDO A

#n Qenai con conockmiennoe bekcos en cocn, inteeeadn en Canooer m

CREDITAJE

Informes

4060180

MAN-DGAT-001
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ente pantalla:

Al ingresar a “SOLICITA INFORMACION” del programa de interés, visualizard el siguiente

formulario de Ficha de Inscripcidn para el programa de interés:


https://www.isur.edu.pe/extension-profesional/cronograma-cursos/

4
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SOLICITA INFORMACION

Curso”

Personal

Empresa

Tipo de documento *

Nomers de documento*

Apellido Paterno *

Apellide Materno

Mombres = Sexo”
Celular* Teléfono (Opcional)
Email *

Al erwiar acepto las politicas de uso de dates del Instituto del Sur.»
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6. Historial de Cambios

Control de Cambios Histérico

Versién Realizado por Descripcién del cambio Aprobacién y Revisién
Maria Teresa
Campos Valencia, Andrés
Christian Elaboracién de Manual de Alcazar Belaunde, Marcela
Elab. 1.0 Rodriguez 28/01/2024 Procesos de Régimen Freundt Soto, Eugenia
Ampuero Académico Medina
Cateriano, Elvis Caceres
Villanueva
Se actualizd el encabezado y pie
de pagina del manual.
Se afladio la tabla de control de
cambios.
Se afladié detalle sobre el .
roceso que acredita el idioma Maria Teresa
Christian thran'erqo Campos Valencia, Elvis
Mod. 110 Rodriguez 19/06/2024 < tJ i ) | di del Céceres Villanueva,
Ampuero eac uaElzo'e' p |adgram2 e Marcela Freundt Soto,
proce'so' mision e‘gra (,) . Andrés Alcazar Belaunde
académico de bachiller técnico
el cual incluye ahora las
actividades correspondientes a
la acreditacion del idioma
extranjero.
Actualizacién de tabla de .
L2 - Maria Teresa
elaboracién, revision y X .
aprobacién. Actualizaciéon de Campos Valencia, Elvis
Mod. 120 Angel Vela Teves 10/08/2024 : ) Céceres Villanueva,
tabla de control de cambios.
) X . Marcela Freundt Soto,
Precision sobre la aplicacion del . .
Andrés Alcazar Belaunde
descuento en el ESP.
Modificacién en la tasa de
interés por retraso de pago de
cuotas.
Modificacién en el costo por .
P . B Maria Teresa
crédito adicional y para Guia ; .
Oficial de Turismo y Campos Valencia, Elvis
Mod. 130 Angel Vela Teves 03/01/2025 p Caceres Villanueva,
Gastronomia.
e . Marcela Freundt Soto,
Modificacién en el costo por . .
Andrés Alcazar Belaunde
cuota para todas las carreras.
Modificacion en los requisitos
para matricula en evaluaciones
de recuperacion.
Modificacién en las tasas de
modificaciéon de datos
personales para pregrado y EP.
Actualizacién en el proceso de
cambio de programa Maria Teresa
profesional para ingresantes. Campos Valencia, Elvis
Mod. 1.40 Angel Vela Teves 17/03/2025 Actualizacion en el proceso de Caceres Villanueva,
solicitud de beca. Marcela Freundt Soto,
Actualizacion en el proceso de Andrés Alcazar Belaunde
Examen de suficiencia
profesional.
Actualizacion en el proceso de
reserva de matricula.
Se agregd el proceso de
Regm’werj Disciplinario ) Maria Teresa
Académico en el punto 3.16.1 asi ; .
COMO SU respectivo mana Campos Valencia, Elvis
Mod. 2.00 Angel Vela Teves 28/03/2025 o suresp pa. Céceres Villanueva,
Modificacién del procedimiento
N Marcela Freundt Soto,
de duplicado de grado . .
. . P Andrés Alcazar Belaunde
académico de Bachiller Técnico
en el punto 3.13.2.
Se actualizaron todos los
puestos administrativos en Maria Teresa
coherencia al MPP +del ; .
Instituto del Sur Campos Valencia, Elvis
Mod. 210 Angel Vela Teves 16/05/2025 Se actualizé ol ’ bre del Caceres Villanueva,
dicajr:':rzg g “rhlloargu;‘ledee Marcela Freundt Soto,
R Andrés Alcazar Belaunde
procesos académicos”.
Actualizacién en los costos de p
. . Maria Teresa
evaluaciones extemporaneas - )
en el numeral 371 Campos Val‘enma, Elvis
Mod. 220 Angel Vela Teves | 08/09/2025 ) L Céceres Villanueva,
Creacion del procedimiento
. X . Marcela Freundt Soto,
para el duplicado y visacion de . .
p Andrés Alcazar Belaunde
silabos en el numeral 3.11.3.
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Retiro del tramite de
modificacion de datos
personales.

. Modificacién del proceso de
traslado interno, numeral 3.3.11

. Todas las solicitudes ahora se
realizaran en MS Forms.

. Cambio en el monto de cuotas,
diferenciacién por programa,
modalidad y turno, numeral 5.1

. Actualizacion de los procesos
de licencia, retiro, traslado
interno, cambio de turnoy
modalidad.

. La tasa de cambio de turnoy
modalidad solo la pagara el
alumno regular, numeral 3.313 y
3315

. Se crearon las tasas para
traslado interno extemporaneo
y cambio de turno
extempordneo, numeral.3.312y
3314

. Se incluyd el costo de seguro
contra accidentes estudiantil,
numeral 3.3.7

Maria Teresa
Campos Valencia, Elvis
Caceres Villanueva,
Marcela Freundt Soto,
Andrés Alcazar Belaunde

Mod. 3.00 Angel Vela Teves 19/12/2025




