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Como mecanismo de difusidn del presente documento hacia la comunidad educativa del Instituto del Sur se ha determinado su publicaciéon 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. TUPA

DENOMINACION PLAZOS
TEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJIOGRAMA
DEL PROCESO
ATENCION
GESTION ACADEMICA
Captacion
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El postulante debe:
Normas Académicas Especificas para el Proceso de Captacion - 1. Realizar la preinscripcion en la carrera de interés. Un asesor lo
Admision, Admisidn Virtual, Traslado Externo y Reincorporacion orientara y le indicara si tiene deuda pendiente, si fuera el caso,
debera pagar la deuda para proceder (ver proceso).
Requisit iniciar el : 2. Reali 1 de admision. s
- Promocional: equisitos para iniciar el proceso ealizar el pago de admisién » - B 6 dias habiles
- No tener deuda con el Instituto. 3. Presentar los documentos de admision (requisitos especificos -
i S/ 70.00 . . ! - . ) académicos :
2.1. Admision - Haber culminado la educacién secundaria o estar cursando el 52 de indicados en el Reglamento Académico) al asesor comercial. Ficha de )
s X L . . . . contados hasta la - A Ver flujo
ordinaria secundaria en el momento de la postulacion. 4. Rendir prueba escrita en fecha y hora indicada en el Calendario de R i preinscripcion
- Regular: R . - . L . - . inscripcion
- No haber sido expulsado o inhabilitado por el Instituto por razones Admisién y cumpliendo lo establecido del Reglamento Académico. L
S/ 95.00 T . ) o - (actividad 3)
disciplinarias. 5. Revisar los resultados finales del proceso de admision en la pagina
- No tener vigente una medida de separacion temporal del Instituto. web isur.edu.pe.
Si el postulante ingresa, la Direccidon de Gestion Académica enviard un
Temporalidad: Antes del cierre de inscripciones. Ver Calendario de correo de bienvenida con credenciales e informacion de matricula
Admision en www.isur.edu.pe. adjuntando el manual para el registro de la matricula.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico:
Normas Académicas Especificas para el Proceso de Captacion - El postulante debe:
Admision, Admisidn Virtual, Traslado Externo y Reincorporacion 1. Realizar la preinscripcion en la carrera de interés. Un asesor lo
orientara y le indicara si tiene deuda pendiente, si fuera el caso,
Requisitos para iniciar el proceso: debera pagar la deuda para proceder (ver proceso).
- Promocional: - No tener deuda con el Instituto. 2. Realizar el pago de admision. 6 dias habiles
22 Admisién por S/ 70.00 - Haber culminado la educacién secundaria o estar cursando el 52 de 3. Presentar los documentos de admision (requisitos especificos académicos Ficha de
- p secundaria en el indicados en el Reglamento de Académico) al asesor comercial. contados hasta la o Ver flujo
exoneracion . L L - . R . S preinscripcion
- Regular: momento de la postulacién. La Direccion de Gestion Académica enviard un correo de bienvenida inscripcion
S/ 95.00 - No haber sido expulsado o inhabilitado por el Instituto por razones con credenciales e informacién de matricula adjuntando el manual (actividad 3)

disciplinarias.
- No tener vigente una medida de separacién temporal del Instituto.

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

para el registro de la matricula.
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PLAZOS
DENOMINACION
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El postulante debe:
Normas Académicas Especificas para el Proceso de Captacion - 1. Realizar la preinscripcion en la carrera de interés. Un asesor lo
Admision, Admisidn Virtual, Traslado Externo y Reincorporacion orientard y le indicard si tiene deuda pendiente, si fuera el caso, Ficha de
debera pagar la deuda para proceder (ver proceso). preinscripcion
Requisitos para iniciar el proceso: 2. Presentar los documentos de traslado externo (indicados en el
- No tener deuda con el Instituto. Reglamento Académico) al asesor comercial, quien le enviard el Solicitud de
- Haber culminado por lo menos el primer periodo académico en su Dictamen de Convalidacion (si fuera el caso). 13 dias habiles Traslado Externo )
2.3. Traslado externo S/ 35.00 R . . . o o Ver flujo
institucion de origen. 3. Realizar el pago por traslado externo y enviar el voucher al asesor académicos y Convalidacion
- No haber sido expulsado o inhabilitado por el Instituto por razones comercial.
disciplinarias. Declaracion
- No tener vigente una medida de separacién temporal del Instituto. Jurada (de
corresponder)
Temporalidad: Antes del cierre de inscripciones. Ver Cronograma de
Admision en www.isur.edu.pe.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El ingresante o alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Proceso de Captacion - 1. Realizar la preinscripcion en la carrera de interés. Un asesor lo
Admision, Admisidn Virtual, Traslado Externo y Reincorporacion orientara y le indicara si tiene deuda pendiente, si fuera el caso,
debera pagar la deuda para proceder (ver proceso). Ademas, se le
S/ 50.00 Requisitos para iniciar el proceso: enviara el Dictamen de Convalidacion (si fuera el caso). Ficha de
(no debe realizar pago - No tener deuda con el Instituto. 2. Realizar el pago de la tasa de reincorporacion. Omitir en caso de preinscripcion
. .. alguno si tramitd - Haber culminado por lo menos un periodo académico en un haber tramitado reserva de matricula o licencia de estudios para el 9 dias habiles -
2.4. Reincorporacion . . i . . . . - . . Ver flujo
previamente la reserva de | programa de estudio en el Instituto. periodo académico previo al de la reincorporacién. académicos Solicitud de
matricula o la licencia de | - No haber sido expulsado por el Instituto por razones disciplinarias. 3. Presentar los documentos de reincorporacion (indicados en el Reincorporacion y
estudios) - No tener vigente una medida de separacion temporal del Instituto. Reglamento de Académico) al asesor académico. Convalidacién
Temporalidad: Antes del cierre de matricula. Ver Calendario
Académico de Alumnos Ingresantes o de Alumnos Regulares en
www.isur.edu.pe.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Proceso de Captacion - 1. Iniciar el trdmite directamente con su asesor académico en
. Admision, Admision Virtual, Traslado Externo y Reincorporacion Admisién.
2.5. Cambio de . . .
2. Realizar el pago por el derecho de cambio de carrera profesional
programa - - - . .
rofesional S/ 20.00 Requisitos para iniciar el proceso: técnica. En el momento No aplica No aplica
? - Ser ingresante del Instituto. 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor
ingresantes

El cambio de programa profesional estd sujeto a la cantidad de
vacantes disponibles.

académico.
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PLAZOS
DENOMINACION
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Matricula
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El ingresante debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Revisar el Instructivo de Matricula, principalmente los documentos
Técnico de matricula. Para proceder, debera pagar cualquier deuda que
tuviera con el Instituto (ver proceso).
Requisitos para iniciar el proceso: 2. Realizar el pago por matricula y primera cuota en las fechas
- No tener deuda con el Instituto. establecidas en el Cronograma de Admision.
- En caso el interesado haya iniciado un proceso de convalidacién, 3. Enviar los vouchers al correo tesoreria@isur.edu.pe para la
debe haber realizado el pago correspondiente y contar con la validacion de Tesoreria. Sin esta validacion el alumno no podra Etapa de pago: 6
confirmacién de Registros Académicos de las unidades didacticas matricularse. dias habiles
2.6. Matricula para Matricula: convalidadas. 4. Ingresar a la opcidn "Matricula" del Campus Virtual en la fecha académicos
ingresantes - $/200.00 indicada y seleccionar el botén "Matricular". No aplica Ver flujo
Primer semestre Temporalidad: 1 semana antes del periodo de matricula (semana -I). 5. Leer, registrar informacion y cargar los documentos de matricula. Etapa de
6. Solo en caso de haber realizado convalidacion y contar con la matricula:
confirmacion de Registros Académicos, debe realizar la matricula en Inmediato
las unidades didacticas que desee llevar. Si excediera los créditos del
periodo, el monto de cada cuota se incrementard segun la cantidad de
créditos adicionales (ver tramite de costos adicionales). Cuando no
encuentre cupos en ningun grupo puede seleccionar cursos en espera.
7. Seleccionar el bot6n "Finalizar". Se mostraran los horarios y el
resumen de documentos cargados y aceptados durante la matricula.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Revisar informacion sobre la matricula en el correo enviado por el
Técnico Instituto y en el Campus Virtual (fecha de matricula). Para proceder,
debera pagar cualquier deuda que tuviera con el Instituto (ver
Requisitos para iniciar el proceso: proceso).
- No tener deuda con el Instituto. 2. Realizar el pago por matricula y primera cuota antes de la semana
- En caso el interesado haya iniciado un proceso de convalidacién, de matricula.
. . . I Etapa de pago: 6
. debe haber realizado el pago correspondiente y contar con la 3. Enviar los vouchers al correo tesoreria@isur.edu.pe para la . (s
2.7. Matricula para X - . -y . i I, e s . dias habiles
confirmacion de Registros Académicos de las unidades didacticas validacion de Tesoreria. Sin esta validacion el alumno no podra .
alumnos . . . académicos
regulares - Matricula: convalidadas. matricularse. No aplica Ver fluio
S/ 200.00 4. Ingresar a la opcidn "Matricula" del Campus Virtual en la fecha verfujo
Segundo a sexto . . . - . P - N Etapa de
Temporalidad: 1 semana antes del periodo de matricula (semana -I). indicada y seleccionar el botén "Matricular". B
semestre . . ;. . matricula:
5. Leer y registrar la informacion correspondiente. Inmediato

6. 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
costos adicionales). Cuando no encuentre cupos en ningtin grupo
puede seleccionar cursos en espera.

7. Seleccionar el botén "Finalizar". Se mostraran los horarios y el
resumen de documentos cargados y aceptados en la matricula.
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DENOMINACION ALAZOS
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: En caso sea el primer periodo de reserva, el ingresante debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Solicitar la reserva de matricula al asesor comercial que lo atendid
Técnico en la inscripcidn. Sera contactado por el asesor que verificara el
cumplimiento de requisitos, le explicara el proceso y le enviara el
Requisitos para iniciar el proceso: Formulario de Solicitud de Reserva de Matricula; ademas, le indicara si
- No tener deuda con el Instituto. tiene deuda pendiente v, si fuera el caso, debera pagar la deuda para
- Ser ingresante. proceder (ver proceso).
- No estar matriculado. 2. Realizar el pago por reserva de matricula.
3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor
S/ 35.00 Temporalidad: Desde que obtiene su condicién de ingresante hasta comercial. , . Solicitud de
2.8. Reservade } ! . : . .. . . 7 dias hébiles )
. (solo el primer periodo de | antes de la fecha de matricula de ingresantes. 4. Enviar la Solicitud de Reserva de Matricula al asesor comercial. e Reserva de Ver flujo
matricula académicos .
reserva) Matricula
En caso sea una reserva consecutiva (de la segunda en adelante), el
ingresante debe:
1. Solicitar la reserva de matricula al asesor comercial que lo atendid
en la inscripcidn. Sera contactado por el asesor que verificara el
cumplimiento de requisitos, le explicara el proceso y le enviara el
Formulario de Solicitud de Reserva de Matricula; ademas, le indicara si
tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, debera pagar la deuda para
proceder (ver proceso).
4. Enviar la Solicitud de Reserva de Matricula al asesor comercial.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Cambio de turno),
adjuntando la Solicitud de Cambio de Turno. Sera contactado por un
. Requisitos para iniciar el proceso: asesor que verificara el cumplimiento de requisitos, se le indicara si
2.9. Cambio de turno . . X . . -
" - No tener deuda con el Instituto. tiene deuda pendiente vy, si fuera el caso, debera pagar la deuda para Solicitud de .
(maiiana, tarde, S/ 20.00 En el momento No aplica

noche)

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

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

proceder (ver proceso).

2. Realizar el pago por el cambio de turno

3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de
plataforma de atencidn.

4. Presentar Solicitud de Cambio de Turno.

Cambio de Turno
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Matricula

Temporalidad: El alumno puede adicionar unidades didacticas hasta
15 dias calendario iniciado el periodo académico y, puede retirase solo
de unidades didacticas que no desea cursar hasta 30 dias calendario
de iniciado el periodo académico.

PLAZOS
DENOMINACION
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Revisar informacion sobre la matricula en el correo enviado por el
Técnico Instituto. Para proceder, debera pagar cualquier deuda que tuviera
con el Instituto (ver proceso).
Aplica a todos los alumnos que no se matricularon de acuerdo al 2. Realizar el pago por matricula y primera cuota antes de la semana
cronograma de matriculas. de matricula.
3. Enviar los vouchers al correo tesoreria@isur.edu.pe para la
2.10. Matricula Requisitos para iniciar el proceso: validacion de Tesoreria. Sin esta validacion el alumno no podra . X
Extemporanea 5/ 25.00 - No tener deuda con el Instituto. matricularse. En el momento No aplica No aplica
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | 4. Ingresar a la opcion "Matricula" del Campus Virtual, seleccionar el
por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. botdén "Matricular".
5. Leer y registrar la informacion correspondiente.
Temporalidad: Hasta 2 semanas después del periodo de matricula. 6. Seleccionar el botén "Finalizar". Se mostraran los horarios y el
resumen de documentos cargados y aceptados en la matricula.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Ingresar a la opcion "Matricula" del Campus Virtual, seleccionar
Técnico modificatoria de matricula.
2. Aceptar el cobro de la modificatoria en la siguiente cuota
Requisitos para iniciar el proceso: académica e indicar los motivos de la modificatoria.
- No tener deuda con el Instituto. 3. Realizar la modificacién matricularse y/o retirarse de las unidades
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | didacticas.
e . por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe 3. Seleccionar el botén "Finalizar". Se mostraran los nuevos horarios.
2.11. Modificatoria de . .
S/ 25.00 por vez En el momento No aplica No aplica
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DEL PROCESO "
ATENCION
Pago del servicio educativo, otros pagos y devoluciones
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: Revisar Informacion sobre el pago de tus cuotas académicas.
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional
2.12. Pago del servicio Técnico
educativo por .
iod P Valor del periodo Revi
per:)’ o académico: S/ 2,050 Requisitos para iniciar el proceso: ; evisar,
academico para - No tener deuda con el Instituto. Informacion. )
t‘::°:a|:1sas El plan de pago es de cinco | - Tener estado de ingresante o alumno regular. En el momento %ﬁi’ﬂ No aplica
i (5) cuotas de S/ 410.00 tus cuotss
protesionales cada una Temporalidad: Los pagos se realizan seg(n calendario comunicado a acacemicas.
(excepto los alumnos el dia de la matricula. La primera cuota se paga junto con
Gastronomia) la matricula.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: Revisar Informacidn sobre el pago de tus cuotas académicas.
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional
Técnico
L Valor del periodo i
2.13. Pago d.el servicio académico: S/ 2,750 Requisitos para iniciar el proceso: Rewsa.rl
educativo por - No tener deuda con el Instituto. Informacién.
Pe"'°f'°. El plan de pago es de cinco | - Tener estado de ingresante o alumno regular. En el momento | sobre el pago de No aplica
académico para tus cuotas
. (5) cuotas de S/ 550.00 P
Gastronomia cada una Temporalidad: Los pagos se realizan seguin calendario comunicado a académicas.
los alumnos el dia de la matricula. La primera cuota se paga junto con
la matricula.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: En el momento de la matricula en el campus virtual se informara al
- Curriculas hasta la 2015- | Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional ingresante o alumno cuando tenga exceso de créditos.
11: S/ 18.00 por crédito en | Técnico Este costo adicional implica un recargo por cuota y se aplicard a cada
cada cuota educativa una de las cuotas correspondientes al periodo académico en que se
Requisitos para iniciar el proceso: estudian dichas unidades didacticas (en la segunda cuota se paga por
- Curricula 2016-1y - No tener deuda con el Instituto. los créditos adicionales de las cuotas 1y 2).
siguientes (excepto - Estar realizando el proceso de matricula (ver proceso para
2.14. Créditos Gastronomia): S/ 25.00 ingresantes o para alumnos regulares).
adicionales por crédito en cada cuota En el momento No aplica No aplica
educativa Temporalidad: Durante el periodo de matricula
- Curricula 2016-1 y
siguientes para
Gastronomia: S/ 30.00 por
crédito en cada cuota
educativa
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DENOMINACION PLAZOS
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico:
- - : . . El alumno o egresado debe:
, Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional - . , s
2.15. Pago de deuda Segln e-l valc?r de la deuda Técnico 1. Sollc'ltar el valor de su deuda a tesoreria@isur.edu.pe. 4 dlas’ha‘b|les No aplica Ver fluio
(aplican intereses) 2. Realizar el pago por el valor de la deuda. académicos Lef o
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. 3. Enviar el voucher y nombres completos a tesoreria@isur.edu.pe-
Requisitos para iniciar el proceso:
-No tenerldfauda anterior con el Instituto. El alumno debe:
- Tener maximo 1 cuota por vencer. 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
2.16. Solicitud de Sin costo Tem lidad: H del - del Atiende - Tema: APOYO ECONOMICO - Asunto: Prorrogas). Sera 1 dia habil No aplica Ver fluio
prorroga poralidad: Hasta antes del vencimiento de la cuota. contactado por el Auxiliar de Cobranza, quien verificara el académico P verfujo
cumplimiento de requisitos y le indicard si su solicitud procede, de ser
el caso se le indicara la fecha aprobada de prorroga.
Consideraciones: El alumno debe:
e Sielalumno pagé matricula y primera cuota, y desea realizar una 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
reserva, la devolucion no tendra costo de tramite administrativo y Atiende - Tema: PAGOS Y CUOTAS - Asunto: Devolucion). Debera
se le devolverd el 100% de la primera cuota. indicar el nimero de cuenta a nombre del alumno. Si la persona es
o Siel alumno pagd matricula y primera cuota, y desea retirarse del menor de edad, debera indicar el nombre completo de su
Instituto podra solicitar la devolucién siempre y cuando no haya padre/madre/apoderado, asi como el banco y niimero de cuenta en
S/ 25.00 cuando asistido a ninguna sesion de clases. La solicitud debe ingresarse soles en el cual se hard la devolucién. Deberan adjuntar el DNI en
2.17. Devolucién de corresponda. antes de que se cumplan 15 dias calendario de iniciado el periodo | formato PDF de la persona y del padre/madre/apoderado. Toda esta
dinero en académico. En este caso se descontara de la devolucién de informacién debe ser enviada a tesoreria@isur.edu.pe
Carreras Cuando el monto sea matricula y primera cuota el costo de tramite administrativo. 2. Si procede la solicitud, se realizard el depésito en la cuenta indicada 15 dias habiles No aplica No aplica

Profesionales -
Costo de tramite
administrativo

menor o igual a S/ 25.00 la
tasa de tramite
administrativo sera del
50% del valor a devolver

Posterior a los 15 dias calendario no procede ninguna devolucion.
Si el alumno pagé un evento que no se llevara a cabo, la devolucién
no tendrd costo de tramite administrativo y se le devolvera el 100%
del monto pagado. En otros casos no corresponde la devolucion del
pago del evento pues ya se le asignd el cupo.

Si el alumno pago 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.

por el alumno.

académicos
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PLAZOS
DENOMINACION
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Traslado interno
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencion al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Traslado interno
de carrera). Sera contactado por un asesor que le brindara
Requisitos para iniciar el proceso: informacién sobre el proceso de traslado interno y por el Area de
- No tener deuda con el Instituto. Psicologia para coordinar la evaluacién psicoldgica.
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | 2. Asistir a la evaluacién psicolégica. El Area de Psicologia le brindara
por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. consejeria en base a los resultados de la evaluacién y le entregara la . s Solicitud de
. . X P X 12 dias habiles .
2.18. Traslado interno S/ 15.00 - Haber culminado por lo menos un periodo académico en un Ficha de Traslado Interno. . Traslado Interno y Ver flujo
programa de estudio en el Instituto y tener condicién de alumno 3. Presentar los documentos de traslado interno (Ficha de Traslado académicos Convalidacién
regular. Interno y Solicitud de Traslado Interno) al asesor de plataforma de
atencion, quien verificara el cumplimiento de requisitos y le indicara si
Temporalidad: Como maximo 2 semanas previas a la semana de tiene deuda pendiente, si fuera el caso, debera pagar la deuda para
matricula. proceder (ver proceso). Ademds, en caso tenga cursos aprobados y
desee convalidar, se le enviara el Dictamen de Convalidacion.
4. Presentar la Solicitud de Convalidacion al asesor de plataforma de
atencion (solo si desea convalidar).
Licencia y Retiro
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: En caso sea el primer periodo de licencia, el alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencion al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Licencia de
estudios). Sera contactado por un asesor que verificara el
Requisitos para iniciar el proceso: cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y,
- No tener deuda con el Instituto. si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver proceso). En
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | caso haya pagado la matricula del periodo, continuar en la actividad 4.
S/ 35.00 si se realiza por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. 2. Realizar el pago por licencia de estudios.
durante la matricula. - Ser alumno (ingresante o regular). 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de
(solo el primer periodo de | - En caso de alumnos ingresantes, haber presentado los documentos plataforma de atencion.
licencia) de matricula, segun la normativa vigente. 4. Presentar los documentos de licencia de estudios (documentos Solicitud de
2.19. Licenciade sustentatorios (solo si se matriculd y requiere la licencia por un caso 9 dias habiles Licencia de Ver fluio
estudios Sin costo si se realiza Temporalidad: Desde el inicio de la semana de matriculas hasta los 25 | de fuerza mayor) y Solicitud de Licencia de Estudios) al asesor de académicos Estudios verfujo

después de que el alumno

se ha matriculado y una
vez iniciado el periodo
académico.

dias habiles académicos después de iniciado el periodo académico. Si
ya se matriculd y es por un caso de fuerza mayor documentado (salud,
trabajo u otro), hasta maximo 30 dias habiles académicos previos a la
semana de examenes finales.

plataforma de atencidn.

En caso sea una licencia consecutiva (de la segunda en adelante), el
alumno debe:

1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Licencia de
estudios). Sera contactado por un asesor 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).
2. Presentar la Solicitud de Licencia de Estudios al asesor de

plataforma de atencion.
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DENOMINACION ALAZOS
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Retiro del
periodo). Serd contactado por un asesor que verificara el

Requisitos para iniciar el proceso: cumplimiento de requisitos. Adicionalmente le indicara si tiene deuda
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | pendiente y le informara cdmo se realizara el tratamiento de su deuda
por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. en caso no realice el pago segun lo indicado en el Reglamento
- Estar matriculado. Académico. 5 dias habiles

2.20. Retiro del periodo Sin costo - En caso de alumnos ingresantes, haber presentado los documentos 2. Presentar la Solicitud de Retiro al asesor de plataforma de académicos Solicitud de Retiro Ver flujo
de matricula, segln la normativa vigente. atencion.
Temporalidad:
Desde el cierre de plazo para realizar licencia de estudios sin
justificacion (25° dia habil académico después de iniciado el periodo
académico) hasta maximo 1 dia habil académico antes de la fecha de
vencimiento de la quinta cuota educativa (ver Cronograma de Pagos).
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Retiro indefinido).

Sera contactado por un asesor que verificard el cumplimiento de

Requisitos para iniciar el proceso: requisitos. Adicionalmente le indicara si tiene deuda pendiente y le 5 dias habiles

2.21. Retiro indefinido Sin costo - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | informara como se realizara el tratamiento de su deuda en caso no L Solicitud de Retiro Ver flujo
por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. realice el pago segun lo indicado en el Reglamento Académico. académicos
- En caso de alumnos ingresantes, haber presentado los documentos 2. Presentar la Solicitud de Retiro al asesor de plataforma de
de matricula, segtin la normativa vigente. atencion.
Temporalidad: Permanente durante todo el afio.

Ejecucion académica: Créditos extracurriculares

Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Registrarse y asistir al evento. Es indispensable que no tenga deuda

2.22. Inscripcion en Técnico pendiente para realizar el registro (ver proceso).

evento para Requisitos para iniciar el proceso:
obtencion de Definido por evento En el momento No aplica No aplica

créditos
extracurriculares

- 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: Segln cronograma del evento.
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DENOMINACION ALAZOS
ITEM DEL PROCESO COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMO§ DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS. Asunto: Convalidacién de
Créditos Extracurriculares.) Adjuntar la Solicitud de Convalidacion de
Requisitos para iniciar el proceso: Créditos Extracurriculares y la documentacion original de los
2.23. Convalidacién de - No tener deuda con el Instituto. certificados a convalidar en formato digital. Se le indicara si tiene ) o 50|i§ituq fie
créditos $/15.00 por crédito - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | deuda pendientey, si fuera el caso, debera pagar la deuda para 5 dlas‘hap|les Convahlda?uon de No aplica
extracurriculares por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe proceder (ver proceso). Si la solicitud es aprobada por la Direccion de académicos Créditos
Unidad Académica correspondiente, continuar con el tramite. Extracurriculares
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. 2. Realizar el pago por la convalidacion.
3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de
plataforma de atencion.
Ejecucion académica: Asistencia a clases
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: JUSTIFICACIONES - Asunto: Justificacion de
inasistencia) detallando el motivo de la inasistencia. Serd contactado
Requisitos para iniciar el proceso: por un asesor que le enviard el formulario de Solicitud de Justificacion
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | de Inasistencias o de Entrega de Trabajos. Solicitud de
2.24. Justificacién de por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. 2. Presentar los documentos de justificacién (Solicitud de Justificacién 4 dias habiles Justificacion de
inasistencia a Sin costo de Inasistencias o de Entrega de Trabajos y documentos probatorios académicos Inasistencias o de Ver flujo
clases Temporalidad: Dentro de las 48 horas posteriores a la clase no que demuestren que la falta se originé por una situacién imprevista e Entreg? de
asistida. impostergable). Trabajos
Con la justificacion aprobada, debe coordinar con su docente la
recuperacion de la evaluacién no rendida.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: JUSTIFICACIONES - Asunto: Justificacion de no
entrega de actividades) detallando el motivo de la no entrega. Serd
Requisitos para iniciar el proceso: contactado por un asesor que le enviara el formulario de Solicitud de .
L - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | Justificacion de Inasistencias o de Entrega de Trabajos. S({l'?'tufi,de
2.25. lustificacién de no i por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. 2. Presentar los documentos de justificacion (Solicitud de Justificacion 4 dias habiles JUS-tIfICaC-IOn de .
ent.ra?ga de Sin costo de Inasistencias o de Entrega de Trabajos y documentos probatorios académicos Inasistencias o de Ver fluio
actividades Temporalidad: Dentro de las 48 horas posteriores a la clase no que demuestren que la actividad no se entregd por una situacién E?:;Ei?oie

asistida.

imprevista e impostergable).
Con la justificacién aprobada, debe coordinar con su docente la
entrega de la actividad que no present6 en la fecha programada.
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PLAZOS
ITEM D;’;S:::gégg” COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMO§ DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
ATENCION
Requisitos para iniciar el proceso: El alumno debe:
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
por correo electrdénico a soporte@isur.edu.pe. Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otros). Debe
indicar que desea la verificacion de asistencias. Sera contactado por un
2.26. Verificacién de . Temporalidad: Durante todo el afio académico. asesor de plataforma de atencién que informard al alumnoy a 3 dias habiles . .
asistencias Sin costo Tesorerfa hasta qué fecha asistié a fin de definir la deuda real. académicos No aplica No aplica
En caso corresponda, Tesoreria solicitard al alumno la forma de
devolucién.
Ejecucion académica: Uso de ambientes de Biblioteca
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Realizar el pago por el incumplimiento del plazo de entrega.
2.27. Pago de multa por Técnico
incumplimiento . o
::II;::::I;uon S/ 5.00 por dia de retraso ?;?)liles::rs(:)eatj::‘cl;:;IeIInZ:iTL::::' En el momento No aplica No aplica
bibliografico
prestado Temporalidad: Durante todo el afio.
Ensefianza y aprendizaje: Evaluacion
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Todos los programas Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la platafo!ma de atencién al alumno (ISUR
(menos Gastronomia): Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Examen
-/ 45.00 por unidad extemporaneo). Debe adjuntar la Solicitud de Evaluacién
didéctica (tedrica y Requisitos para iniciar el proceso: Extemporanea y los documentos probatorios. Recibira la respuesta a
préctica) - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | su solicitud.
por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. 2. Realizar el pago por el examen extempordneo dentro de las 24
Gastronomia: horas posteriores a la recepcién de la respuesta, Gnicamente si la
2.28. Solicitut_i’de -$/60.00 solo en las Temporalidad: Dentro de las 24 horas posteriores a la evaluacién no respuesta fue positiva. 14 dfas habiles Solicituq fje .
evaluacién siguientes unidades rendida. 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de académicos Evaluacitn Ver fluio
extemporanea didacticas practicas: plataforma de atencién. Extemporanea
Pasteleria Il, Pasteleria Ill,
Alta Cocina, Cocina
Internacional Il y Cocina
Peruana ll
-S/45.00 en las demds
unidades didacticas
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DENOMINACION ALAZOS
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Revisar el instructivo del proceso de recuperacion.
Curriculas hasta el 2015-11: Técnico 2. Realizar la matricula en el Cja,mpus Virtual. 3 o
5/ 18.00 por crédito 3. Realizar el pago por evaluacion de recuperacion. Es indispensable
’ Requisitos para iniciar el proceso: que no tenga deuda pendiente para realizar el pago (ver proceso).
Curriculas 2016-1 - No tener deuda con el Instituto. 4. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe. Recibird el cronograma
Lo Y - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | de exdmenes.
. siguientes (todas las . R
2.29. Matricula en . por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. P s
) curriculas excepto X R i 6 dias habiles . )
evaluaciones de P - Haber estado matriculado en la unidad didactica que desea recuperar . No aplica Ver flujo
recuperacion Gastronomia): en el periodo académico al que corresponde la evaluacién de académicos
P S/ 25.00 por crédito P . 4 P
recuperacion.
. .| - Tener como méximo treinta y cinco por ciento (35%) de inasistencias
Curriculas de gastronomia R i
. en la unidad didéctica.
de la 2016-1 y siguientes: .. . L
P - Tener una nota minima de siete (07) en el promedio final de la
S/ 30.00 por crédito. . e .
unidad didactica que quiere recuperar.
Temporalidad: Finalizados los exdmenes finales.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional
Técni .
ecnico El interesado debe:
Reaquisitos para iniciar el proceso: 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
q p proceso: Atiende - Tema: EVALUACIONES Y NOTAS - Asunto: Otro) indicando
- - No tener deuda con el Instituto. A s . .
2.30. Solicitud de S . . las unidades didacticas pendientes. Serd contactado por un asesor que . P
.. . - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo e, L L R 5 dias habiles . .
evaluacion Sin costo . R verificara el cumplimiento de requisitos y le indicara si tiene deuda . No aplica Ver flujo
- por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. ) : ) académicos
extraordinaria . . S . . pendiente, si fuera el caso, deberd pagar la deuda para proceder (ver
- Tener como maximo 2 unidades didacticas pendientes para culminar s
. . proceso). Recibira la respuesta por parte del DUA.
el plan de estudios y que las mismas ya no se oferten porque el plan L . . . -
X Ja Con la solicitud aprobada, deberd realizar |a reincorporacién y la
de estudios ya no estd vigente. matricula respectivas en coordinacién con el DUA
- Que no hayan transcurrido mas de 3 afios desde su Ultima matricula. P :
Temporalidad: Hasta 1 semana antes del periodo de reincorporacion.
Rectificacion y Modificacion de Datos Personales
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno o egresado debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Rectificacién de
datos del alumno). Sera contactado por un asesor que verificard el .
e o . o .. P . . s Solicitud de
2.31. Rectificacion de . Requisitos para iniciar el proceso: cumplimiento de requisitos, se le indicard si tiene deuda pendiente y, 7 dias habiles e .
Sin costo . . . . Rectificacion de Ver flujo
datos personales - No tener deuda con el Instituto. si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver proceso). académicos Datos

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

Temporalidad: Permanente durante todo el afio.

2. Presentar los documentos para la rectificacion de datos (Solicitud
de Rectificacion de Datos y el documento oficial fisico que acredita el
nombre y/o apellido a ser rectificado) al asesor de plataforma de
atencion.
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DENOMINACION ALAZOS
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno o egresado debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Modificacién de
datos del alumno). Sera contactado por un asesor que verificara el
Requisitos para iniciar el proceso: cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y,
e . -Not | Insti . if | X a I (verp . s lici
2.32. Modificacién de o tener deuda con"\ e ' nsptuto ' N si uera. el caso, debera pagar ‘a'dEL.Illﬂa para proceder (ver proceso 9 dias habiles So.|§|tutfi’de .
S/ 15.00 - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | 3. Realizar el pago por la modificacion de datos. . Modificacién de Ver flujo
datos personales . R . L . académicos
por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. 4. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de Datos
plataforma de atencidn.
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. 2. Presentar los documentos para la modificacion de datos (Solicitud
de Modificacién de Datos y el documento oficial que acredita el
nombre y/o apellido a ser modificado) al asesor de plataforma de
atencion.
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para Experiencias Formativas en 1. Registrar la solicitud de aprobacion de la EFSRT en el sistema. El
sl Situaciones Reales de Trabajo jefe directo debera registrar y enviar la Ficha de Competencias y el
2.33. Inscripcién en R ..
. acuerdo de las EFSRT (en caso aplique) para que la solicitud proceda.
Experiencias - L . L.
Formativas en Requisitos para iniciar el proceso: Luego, el DUA aprobara la solicitud. 6 dias habiles
. . Sin costo - Estar matriculado en EFSRT. 2. Registrar las fechas de inicio y fin de las EFSRT en el sistema. . No aplica No aplica
Situaciones académicos
Reales de Trabajo . . P
en centro laboral Temporalidad: Durante todo el periodo académico en el que el
alumno se encuentra matriculado en las EFSRT. Considerar que podra
inscribirse siempre que pueda cumplir con las horas requeridas de
EFSRT hasta antes de culminar el periodo académico.
Practicas Preprofesionales
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Pagar cualquier deuda que tuviera con el Instituto, si fuera el caso
Técnico (ver proceso).
sl 2. Solicitar en ISUR Emplea el formato para ser llenado por el
2.34. Inscripcién en - . P . .
P Requisitos: empleador que dara las précticas preprofesionales (el formato debera
Practicas - No tener deuda con el Instituto ser solicitado en el area de ISUR Emplea) 3 dias habiles
Preprofesionales S/ 95.00 por médulo : pea). No aplica No aplica

(hasta curriculas
2015-11)

- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo

por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe.
- Haber aprobado la totalidad de unidades didécticas técnicas del
mddulo correspondiente.

Temporalidad: Permanente durante todo el afio.

3. Enviar a ISUR Emplea la autorizaciéon del Director de Unidad
Académica adjuntado el formato del Empleador.

4. Realizar el pago por la inscripcion una vez aprobadas las practicas
preprofesionales.

5. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia a ISUR Emplea.

6. Enviar la autorizacion con el voucher de pago a ISUR Emplea.

académicos
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plataforma de atencidn.

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 simple
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefénica.

académicos

DENOMINACION ALAZOS
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Pagar cualquier deuda que tuviera con el Instituto, si fuera el caso
2.35. Penalidad por Técnico (ver proceso).
presentacion 2. Presentar el informe y el recibo de pago de cada médulo en ISUR
extemporanea de . Requisitos: Emplea. 3 dias habiles ) .
Informe de $/95.00 por médulo - No tener deuda con el Instituto. 3. Si procede la solicitud coordinar el registro de las practicas con académicos No aplica No aplica
Préacticas ISUR Emplea.
Preprofesionales Temporalidad: Permanente durante todo el afio.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Técnico Atiende). Serd contactado por un asesor que verificara el
cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y,
2.36. Penalidad por Requisitos: si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver proceso).
Précticas - No tener deuda con el Instituto. 2. Realizar el pago por la penalidad. 3 dias habiles A )
Preprofesionales $/75.00 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de académicos No aplica No aplica
extemporaneas Temporalidad: Permanente durante todo el afio. plataforma de atencion.
4. Si la respuesta es positiva realizar el tramite de Inscripcion en
Practicas Preprofesionales (hasta curriculas 2015-11).
Emisién de documentos (Silabos, constancias, certificados, traducidos)
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno o egresado debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencion al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Visado de silabos).
Serd contactado por un asesor que verificara el cumplimiento de
Requisitos: requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso,
- No tener deuda con el Instituto. debera pagar la deuda para proceder (ver proceso).
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | 2. Entregar los silabos, en caso no los tenga, debera solicitar
por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. previamente el duplicado (ver proceso).
3. Realizar el pago por la visacion de silabo. 11 dias habiles
2.37. Visado de silabo S/ 15.00 por silabo Temporalidad: Permanente durante todo el afio. 4. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de No aplica Ver flujo
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DENOMINACION ALAZOS
ITEM COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno o egresado debe:
Normas Académicas Especificas para el Nivel Formativo Profesional 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Técnico Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Duplicado de
silabos). Sera contactado por un asesor que verificard el cumplimiento
Requisitos: de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso,
- No tener deuda con el Instituto. debera pagar la deuda para proceder (ver proceso).
2.38. Duplicado de $/10.00 por silabo - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | 2. Realizar el pago por la emision de duplicado de silabo. 11 dias habiles No aplica Ver fluio
silabo : por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de académicos verfiio
plataforma de atencidn.
Temporalidad: Permanente durante todo el afio.
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 simple
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefénica.
Requisitos para iniciar el proceso: El alumno o egresado debe:
- No tener deuda con el Instituto. 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Debe indicar
por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. qué documento desea traducir. Serd contactado por un asesor que
verificard el cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda
pendiente y, si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver
2.39. Traduccién de proceso). Se le indicara el niumero de péginas. p "
Documentos a S/ 60.00 por pégina 2. Realizar el pago por el documento traducido. 10 d|aslha'blles No aplica No aplica
. : . . . académico
Idioma Extranjero 3. 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 debera contar con una carta poder legalizada
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefdnica.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno o egresado debe:
Normas Académicas Especificas para Certificacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Serd
Requisitos para iniciar el proceso: contactado por un asesor que verificara el cumplimiento de requisitos,
- No tener deuda con el Instituto. se le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, debera pagar
2.40. Emisién de - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | la deuda para proce(’ierl'ver proceso).
Certificado por correo electrdnico a sopor.te@isur.'ed,u.‘pe. . 2. Ent.rfegar fotografias fisicas (1 por cada mddulo) en plataforma de ) N
Modular (a partir $/75.00 por médulo - Haber aprobado todas las unidades didacticas de un determinado atencion al alumno. 21 dias habiles No aplica Ver fluio

de curriculas
2016-1)

mddulo y haber completado el periodo de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo o practicas preprofesionales de dicho
mddulo, de acuerdo al plan de estudio correspondiente.

Temporalidad: Desde los 30 dias habiles académicos después del
cierre del Ultimo periodo académico del certificado solicitado.

3. Realizar el pago por el Certificado Modular.
4. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de
plataforma de atencioén.

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 telefdnica.

académicos
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ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno o egresado debe:
Normas Académicas Especificas para Certificacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Certificado de
Requisitos para iniciar el proceso: estudios). Sera contactado por un asesor que verificara el
- No tener deuda con el Instituto. cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente y,
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver proceso).
241, Emision de por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. 2. Entrlegar fotografias fisicas (1 por cada afio) en plataforma de ) o
Certificado de S/ 80.00 por afio . b - . atencnctn al alumno. e . 1 dla% h?blles No aplica Ver flujo
Estudios Temporalidad: Desde los 30 dias habiles académicos después del 3. Realizar el pago por el Certificado de Estudio. académicos
cierre del Ultimo periodo académico del certificado solicitado. 4. 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 legalizada
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefdnica.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El egresado debe:
Normas Académicas Especificas para Certificacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Constancia de
Requisitos para iniciar el proceso: egreso). Serd contactado por un asesor que verificara el cumplimiento
- No tener deuda con el Instituto. de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente vy, si fuera el caso,
2.42. Emision de - Contar con correjoAinstitucionaI acﬁivo. En caso no lo tenga, solicitarlo deberé. pagar la deuda para procedAerlver proceso). ) N
Constancia de 5/80.00 por correo el'ectronlco. a sopo‘rte@lsur.eduApe. o ) ' 2. Rea_llzar el pago por la Cons.tan.ua de Egreso. . 8 dlas,hablles No aplica Ver fluio
Egreso - Haber culminado satisfactoriamente sus estudios, incluidas unidades | 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de académicos Yerfujo
didacticas, experiencias formativas en situaciones reales de trabajo o plataforma de atencion.
practicas preprofesionales, de acuerdo al plan de estudio
correspondiente. 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
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. que un tercero lo recoja deberd contar con una carta poder simple
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefdnica.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para Certificacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Constancia de
Requisitos para iniciar el proceso: estudio). Sera contactado por un asesor que verificard el cumplimiento
- No tener deuda con el Instituto. de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente vy, si fuera el caso,
2.43. Emisién de - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | deberd pagar la deuda para proceder (ver proceso).
. por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. 2. Realizar el pago por la Constancia de Estudio. 8 dias habiles . )
Constancia de S/ 80.00 . . . . No aplica Ver flujo
Estudio 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de académicos

Temporalidad: Permanente durante todo el afio.

plataforma de atencidn.

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 simple
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefdnica.
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ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para Certificacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Serd

Requisitos para iniciar el proceso: contactado por un asesor que verificard el cumplimiento de requisitos,
- No tener deuda con el Instituto. se le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, debera pagar
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | la deuda para proceder (ver proceso).

2.44. Emision de por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. 2. Realizar el pago por la Constancia de Quinto Superior. o
Constancia de 5/ 80.00 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de 8 dfas habiles No aplica Ver fluio
Quinto Superior Temporalidad: Permanente durante todo el afio. plataforma de atencién. académicos

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 simple
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefénica.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:
Normas Académicas Especificas para Certificacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Serd
Requisitos para iniciar el proceso: contactado por un asesor que verificard el cumplimiento de requisitos,
- No tener deuda con el Instituto. se le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, debera pagar

2.45. Emisién de - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | la deuda para proceder (ver proceso).

. por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. 2. Realizar el pago por la Constancia de Tercio Superior. 8 dias habiles . .
Constancia de S/ 80.00 . L X . No aplica Ver flujo
Tercio Superior i ) 3. Enviar el voucherAa‘ tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de académicos

Temporalidad: Permanente durante todo el afio. 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 simple
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefénica.

Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno debe:

Normas Académicas Especificas para Certificacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Serd

Requisitos para iniciar el proceso: contactado por un asesor que verificara el cumplimiento de requisitos,

. - No tener deuda con el Instituto. se le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, debera pagar

2.46. Emision de s . -

) - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | la deuda para proceder (ver proceso).
consta.mua por correo electrdénico a soporte@isur.edu.pe. 2. Realizar el pago por la constancia especial. . -
especial . L . 8 dias habiles . )

S/ 80.00 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de No aplica Ver flujo

(cualquiera no
considerada en
los items previos)

Temporalidad: Permanente durante todo el afio.

plataforma de atencidn.

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 simple
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefénica.

académicos

Pagina 22 de 74




INSTITUTO Version: 01
‘i DEL SU R MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO
Fecha de aprobacion: 06/03/2023
PLAZOS
ITEM EEromiagen COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
DEL PROCESO "
ATENCION
GRADUACION Y TITULACION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El candidato debe:
Normas Académicas Especificas para Graduacion y Titulacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto: Apertura del
Requisitos para iniciar el proceso: expediente de titulacién por TAP). Serd contactado por un asesor que
- No adeudar material bibliografico, de apoyo, cuotas y/o tasas verificard el cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene deuda
educativas. pendiente y, si fuera el caso, debera pagar la deuda para proceder (ver
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | proceso).
2.47. Apertura del por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. 2. Confirmar si sus datos personales estan actualizados o, en su
expediente de - Ser egresado (haber aprobado todas las unidades didacticas del plan | defecto, enviar sus datos actualizados. En caso de cambio de nombres Solicitud de
tit“'ac.ié" por S/ 450.00 por candidato | de estudio respectivo. o apellidos debe realizar el proceso de modificacion de datos 16 dfaﬁ hébi|es Aceptacién de Ver fluio
Trabajo de - Haber cumplido con las practicas preprofesionales para curriculas personales (ver proceso). académicos Tema del TAP
Aplicacion hasta la 2015-I1. 5. Presentar la Solicitud de Aceptacién de Tema del TAP al asesor de
Profesional (TAP) - Haber realizado previamente la asesoria de revisién del tema del TAP | plataforma de atencién con copia al DUA.
con el DUA. 3. Realizar el pago por la apertura del expediente de titulacion por
TAP.
Temporalidad: Durante el afio académico. 4. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al DUAy al
asesor de plataforma de atencion.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El candidato debe:
Normas Académicas Especificas para Graduacién y Titulacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto: Sustentacion
Requisitos para iniciar el proceso: de TAP) adjuntando el Informe de Aprobacién de Sustentacién emitido
- No tener deuda con el Instituto. por su asesor. Sera contactado por un asesor que verificara el
- Haber iniciado el proceso de Apertura del expediente de titulacion cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene adeudo pendiente.
por Trabajo de Aplicacién Profesional (TAP) 2. Realizar el pago de deuda (ver proceso), devolver el material
bibliografico y/o realizar el pago de deuda o devolucién de
Temporalidad: Durante el afio académico. equipamiento, seglin corresponda.
A 3. Enviar el TAP digital y entregar 3 ejemplares fisicos al asesor de
2.48. Programacion de L .
L plataforma de atencién indicando si desea mantener el TAP en
sustel?tamon del . reserva. 18 dias habiles . .
Tra!oajc: f“e $/450.00 por candidato 4. Realizar el pago por la sustentacidn del TAP. Puede realizar el pago académicos No aplica Ver flujo
Aplicacion del 50%.
Profesional 5. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de
plataforma de atencidn.
6. Realizar el segundo pago del 50% restante (si fuera el caso) como
maéximo hasta 7 dias habiles antes de la sustentacion del TAP.
7. Enviar el voucher del segundo pago a tesoreria@isur.edu.pe con
copia al asistente de DGA y al DUA.
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DENOMINACION ALAZOS
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ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El candidato debe:
Normas Académicas Especificas para Graduacién y Titulacion 1. Exponer el TAP en maximo 30 minutos. Sustentacion: 1
2. Resolver las preguntas de los jurados. Para considerar el ESP dia ha’t?"
Requisitos para iniciar el proceso: aprobado debe aprobar ambas evaluaciones, escrita y practica o académico
- No tener deuda con el Instituto. demostrativa.
B - Haber iniciado el proceso de Programacién de sustentacién del 3. Entregar el TAP empastado en plataforma de atencién al alumno en | Entrega de TAP
2.49. :‘::;:’j‘;a::" del Incluido en el pago por Ia Trabajo de Aplicacién Profesional. c?so h;\éa apLobado con ;ecomendacién de publicacién en biblioteca y e;’;;’:;?;:r;s A .
Aplicacién programacion de . . o el candidato haya aceptado. . académicos No aplica Ver flujo
- sustentacién del TAP Temporalidad: Durante el afio académico. 4. Levantar observaciones y presentar el TAP corregido en caso haya
Profesional aprobado con observaciones.
Levantamiento
de
observaciones:
15 dias habiles
académicos
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El candidato debe:
Normas Académicas Especificas para Graduacion y Titulacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto: Programacién
Requisitos para iniciar el proceso: de ESP). Serda contactado por un asesor que verificara el cumplimiento
- No adeudar material bibliogréfico, de apoyo, cuotas y/o tasas de requisitos, se le indicara si tiene adeudo pendiente.
educativas. 2. Realizar el pago de deuda (ver proceso), devolver el material
2.50. Programacién del - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | bibliografico y/o realizar el pago de deuda o devolucién de solicitud de
Examen de §/1,200.00 por candidato por correo electrénico a sogorte@lsur.edu.gAe. o eqmpa.rmento, seglin corresponda.A ) o 22 dias habiles Examen de Ver fluio
Suficiencia (e - Ser egresado (haber aprobado todas las unidades didacticas del plan | 3. Realizar el pago por la sustentacién del examen de suficiencia académicos Suficiencia VerTljo
Profesional (ESP) de estudio respectivo). profesional. Profesional
- Haber cumplido con las practicas preprofesionales para curriculas 4. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de
hasta la 2015-I1. plataforma de atencidn.
5. Presentar la Solicitud de Examen de Suficiencia Profesional al
asesor de plataforma de atencién.
Temporalidad: Durante el afio académico.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El candidato debe:
Normas Académicas Especificas para Graduacion y Titulacion 1. Solicitar la ampliacién de plazo por la plataforma de atencién al
alumno (ISUR Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto:
Requisitos para iniciar el proceso: Otros). Sera contactado por un asesor que verificara el cumplimiento
2.51. Ampliacién del - No tener deuda con el Instituto. de requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente v, si fuera el caso, Solicitud de
plazo (.1e.I Ex.amen Sin costo debera pagar la deuda para proceder (ver proceso). 9 dlas’ha.b|les Ampliacién de Ver fluio
de Suficiencia Temporalidad: 2 dias hébiles antes de la fecha programada para rendir | 2. Presentar los documentos de solicitud de ampliacién de plazo académicos Plazo del ESP

Profesional (ESP)

el ESP.

(Solicitud de Ampliacién de Plazo del ESP y documentos probatorios
que justifican la ampliacion) al asesor de plataforma de atencion.
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ATENCION
. . . . El candidato debe:
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: . L. . . .
P e .. ) .. 1. Rendir la evaluacion escrita presencial en la fecha programada. Si
Normas Académicas Especificas para Graduacion y Titulacién R . . - X
obtiene nota desaprobatoria en la primera evaluacion la nota final
2.52. Examen de . . . . ., X . P
s Incluido en el pago por la . L promedio sera desaprobatoria y la nota de la evaluaciéon no rendida 5 dias habiles . .
Suficiencia L Requisitos para iniciar el proceso: . o No aplica Ver flujo
. programacion del ESP ) serd de cero. académicos
Profesional (ESP) - No tener deuda con el Instituto. " : . P . -
2. Rendir la evaluacién practica o demostrativa en acto publico. Para
. « o considerar el ESP aprobado debe aprobar ambas evaluaciones, escrita
Temporalidad: Durante el afio académico. P X
y practica o demostrativa.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El alumno o egresado debe:
Normas Académicas Especificas para Graduacion y Titulacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Duplicado de acta).
Requisitos para iniciar el proceso: Sera contactado por un asesor que verificara el cumplimiento de
’ . - No tener deuda con el Instituto. requisitos, se le indicara si tiene deuda pendiente v, si fuera el caso,
Sin costo la primera X L . .
vez - Haber aprobado un Trabajo de Aplicacion Profesional o un Examen debera pagar la deuda para proceder (ver proceso).
2.53. Duplicado de Acta ’ de Suficiencia Profesional y contar con el Acta de Titulacion aprobada. | 2. Realizar el pago por la emision de duplicado de Acta de Titulacion. 9 dias habiles No aplica Ver fluio
de Titulacion $/50.00 Ia segunda vez - Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de académicos P Lertuio
N & por correo electrénico a soporte@isur.edu.pe. plataforma de atencion.
y siguientes.
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. Nota: El 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.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El egresado debe:
Normas Académicas Especificas para Graduacion y Titulacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: GRADUACION Y TITULACION - Asunto: Emisién de
Requisitos para iniciar el proceso: documentos de titulacién) adjuntando una copia de su documento de
- No adeudar material bibliogréfico, de apoyo, cuotas y/o tasas identidad vigente. Serd contactado por un asesor que verificara el
educativas. cumplimiento de requisitos, se le indicara si tiene adeudo pendiente.
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | 2. Realizar el pago de deuda (ver proceso), devolver el material
por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. bibliografico y/o realizar el pago de deuda o devolucién de Solicitud (hasta la
- Haber aprobado un Trabajo de Aplicacién Profesional o un Examen equipamiento, segun corresponda. actividad 6): 6
2.54. Derecho de de Suficiencia Profesional y contar con el Acta de Titulacidén aprobada. | 3. Confirmar si sus datos personales estan actualizados o, en su dias habiles
titulacion - Contar con la cantidad minima de créditos extracurriculares indicada | defecto, enviar sus datos actualizados. En caso de cambio de nombres académicos Solicitud de
(emision de titulo S/ 575.00 en el Reglamento Académico. o apellidos debe realizar el proceso de modificacion de datos Tramite de Ver flujo
de profesional - Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua personales_(ver proceso Entrega: Depende Titulacion

técnico)

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

Temporalidad: Durante el afio académico.

4. Realizar el pago por la emisidn del titulo profesional técnico.

5. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de
plataforma de atencidn.

6. Presentar los documentos para emision de titulo (Solicitud de
Tramite de Titulacion y 2 fotografias fisicas) al asesor de plataforma de
atencion.

7. Firmar Cargo de Recepcion de titulo y certificado de estudios.

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

del MINEDU,
aproximadamente
30 dias habiles
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ISUR

académico cursado en el Instituto.
- No tener sancioén disciplinaria en el Gltimo periodo académico
cursado.

Temporalidad: Dentro de las fechas indicadas en el cronograma de
convocatoria publicado y difundido por el Comité de Becas al finalizar
cada periodo académico (2 veces al afio).

5. Revisar el Reglamento de Beneficios Estudiantiles: Normas
Académicas Especificas para el Otorgamiento de la Beca ISUR,
principalmente los requisitos para revalidar la beca cada periodo
académico.

Respuesta: 30
dias calendario a
partir del cierre
de la postulacion

de Postulante a
Beca ISUR

PLAZOS
ITEM DE)’::’:::)‘::\:SI(O)N COSTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMO§ DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA
ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El egresado debe:
Normas Académicas Especificas para Graduacion y Titulacion 1. Iniciar el tramite por la plataforma de atencién al alumno (ISUR
Atiende - Tema: TRAMITES ACADEMICOS - Asunto: Otro). Serd
Requisitos para iniciar el proceso: contactado por un asesor que verificard el cumplimiento de requisitos,
- No tener deuda con el Instituto. se le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso, debera pagar
- Contar con correo institucional activo. En caso no lo tenga, solicitarlo | la deuda para proceder (ver proceso). Solicitud: 6 dias
por correo electrdnico a soporte@isur.edu.pe. 2. Presentar los documentos para la emision del duplicado de titulo habiles
- Contar con la denuncia policial en caso de pérdida o robo o con el (Solicitud de Duplicado de Titulo, 2 fotografias fisicas y denuncia académicos
titulo deteriorado. policial o titulo deteriorado segtin corresponda) al asesor de Solicitud de
2.55. Duplicado de S/ 350.00 plataforma de atencion. Entrega: Duplicado de Ver flujo
titulo Temporalidad: Entre marzo y diciembre. 3. Realizar el pago por la emisién del duplicado de titulo. aproximada- Titulo
4. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia al asesor de mente 2 meses
plataforma de atencion. dependiendo de
5. Firmar Cargo de Recepcién de Duplicado. la respuesta del
MINEDU
BENEFICIOS ESTUDIANTILES
Se recomienda revisar previamente el Reglamento de Beneficios El alumno debe:
Estudiantiles: Normas Académicas Especificas para el Otorgamiento 1. Realizar la preinscripcion. Sera contactado por la Coordinadora del
de la Beca ISUR Programa de Crédito Educativo, quien verificara el cumplimiento de
requisitos y le indicara si tiene deuda pendiente y, si fuera el caso,
Requisitos para iniciar el proceso: debera pagar la deuda para proceder (ver proceso). Ademas, le
- No tener deuda con el Instituto. indicard si paso la primera etapa de la convocatoria. Desde Ia
- Contar con un promedio ponderado minimo de doce y medio (12.50), | 2. Realizar el pago por la solicitud de Beca ISUR. . .
sin redondeo, en el dltimo periodo académico cursado en el Instituto. 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe. prelnscrlp.q.on
. o . . P hasta la solicitud:
- Haber cursado, por lo menos, un periodo académico y tener 4. Presentar el Formulario Socioeconémico de Postulante a Beca S dias habiles Formulario
2.56.  Solicitud de Beca condicién de alumno regular en el Instituto. ISUR a la Coordinadora del Programa de Apoyo Econémico, académicos Socioecondmico
o S/ 25.00 - No tener unidades didacticas desaprobadas en el ultimo periodo adjuntando documentos indicados en el Reglamento. Ver flujo
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ATENCION
EXTENSION PROFESIONAL
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El interesado debe:
Normas Académicas Especificas para Programas de Extension 1. Realizar la preinscripcion en el servicio educativo de interés. Sera
Profesional contactado por un asesor que le brindara informacion sobre el proceso
de inscripcion y le indicard si tiene deuda pendiente, si fuera el caso,
. ., , Requisitos para iniciar el proceso: debera pagar la deuda para proceder (ver proceso).
I La inversion varia de X X L )
2.57. Inscripcién en = - No tener deuda con el Instituto. 2. Realizar el pago por la inscripcién. , . Ficha de
L. acuerdo al servicio X ) - . L R 6 dias hébiles o .
Extension X - No haber sido expulsado o inhabilitado por el Instituto del Sur por 3. Presentar los documentos de inscripcion (Copia digital del L. preinscripcién Ver flujo
X educativo. Ver el detalle en o } . . e o académicos
Profesional (EP) . razones disciplinarias. documento de identidad vigente, 1 fotografia fisica tamafio pasaporte (EP
www.isur.edu.pe . L. . - . . . R
- Revisar otros requisitos especificos del servicio educativo de interés y voucher) al asesor comercial.
en www.isur.edu.pe.
Temporalidad: Antes del inicio de clases. Ver Cronograma de Cursos
de Extension Profesional en www.isur.edu.pe.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El inscrito debe:
Normas Académicas Especificas para Programas de Extension 1. Solicitar el retiro y la devolucién indicando el motivo. La solicitud
Profesional debe estar dirigida al jefe de ventas y debe enviarse al correo
electronico del asesor comercial. Se le confirmara el retiro y se le
. Temporalidad: Hasta maximo 1 dia hdbil antes de iniciar el servicio indicard si le corresponde devolucién Adicionalmente le indicara si
. Sin costo . . . T
2.58. Retiro de EP antes L educativo. tiene deuda pendiente y le comunicard lo indicado en el reglamento al
. (la devolucion, si aplica, se , . . .
de iniciar el . . respecto. 12 dias habiles No aplica Ver flujo
L. . realiza segun el .
servicio educativo e 2. Informar al asesor comercial el banco y nro. de cuenta en soles
reglamento especifico) e s X X
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.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El participante debe:
Normas Académicas Especificas para Programas de Extension 1. Solicitar el retiro y la devolucidn (si corresponde) indicando el
Profesional motivo. La solicitud debe estar dirigida al jefe de Extensidn Profesional
y debe enviarse al correo electrénico de la secretaria de Extension
Temporalidad: Desde 1 dia habil antes del inicio del servicio educativo. | Profesional. Se le confirmard el retiro y se le indicara si le corresponde
devolucién. Adicionalmente le indicara si tiene deuda pendiente y le
2.59. Retirode EP comunicara lo indicado en el reglamento al respecto.
después del . El jefe de Extension Profesional evaluara si aplica devolucién. En caso , s . .
P Sin costo ! P 12 dias habiles No aplica Ver flujo

iniciar el servicio
educativo

no aplique terminara el proceso. En caso aplique continuar en la
actividad 2.

2. Informar a la secretaria de Extension Profesional el banco y nro. de
cuenta en soles para la devolucién. 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.

Pagina

27 de 74



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

$f

INSTITUTO
DELSUR

MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Fecha de aprobacion:

Version:

01

06/03/2023
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ATENCION
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El participante debe:
Normas Académicas Especificas para Programas de Extension 1. Enviar la Solicitud de Justificacién de Inasistencias (dirigida al jefe
Profesional de Extension Profesional) al correo electrénico de la secretaria de
2.60. Justificacion de Extensidn Profesional adjuntando documentos probatorios segun lo solicitud de
inasistencias en Sin costo Requisitos para iniciar el proceso: indicado en el reglamento. La secretaria de Extensién Profesional le 3 dias hébiles Justificacién de Ver flujo
EP - No haber excedido el limite de inasistencias del curso. indicard si la justificacion procede y comunicard la programacion de la Inasistencias
evaluacion.
Temporalidad: Dentro de los 2 dias habiles posteriores a la evaluacion
final no asistida.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El participante debe:
Normas Académicas Especificas para Programas de Extension 1. Enviar la Solicitud de Evaluacidon Extemporanea (dirigida al jefe de
Profesional Extensidn Profesional) al correo electrdnico de la secretaria de
. Extensidn Profesional adjuntando documentos probatorios segun lo
2.61. Solicitud de - L . . . . -
evaluacion Requisitos para iniciar el prf:)ceso: !nd!cadlo gn etl re.gl.amgpto. La secret:a\rla de .E>ften5|on. Profesional le ] N SoI|C|tuq f:le .
extemporanea en S/ 50.00 por examen - No tener deuda-con eIIIn§t|tuto: A ‘ |nd|cera sila Justlf!caC|on procede. Si el participante tiene deuda 10 dias habiles Evaluau?n Ver flujo
P - No haber excedido el limite de inasistencias del curso. pendiente, debera pagar la deuda para proceder (ver proceso). Extemporanea
2. Realizar el pago por evaluacion extemporanea.
Temporalidad: Dentro de los 3 dias habiles posteriores a la evaluaciéon | 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia a la secretaria
final no asistida. de Extension Profesional. Recibird la programacion de la evaluacion
extemporanea.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El participante debe:
Normas Académicas Especificas para Programas de Extension 1. Solicitar evaluacion de recuperacion al correo electrénico de la
Profesional secretaria de Extension Profesional indicando los cursos a recuperar y
habiendo verificado previamente que se encuentran aptos para el
Requisitos para iniciar el proceso: periodo de recuperacion. La secretaria de Extension Profesional le
2.62. Solicitud de - No tener deuda con el Instituto. indicarad si la justificacion procede. Si el participante tiene deuda
evaluacion de 5/ 75.00 por examen - Haber realizado el pago total del servicio educativo. pendiente, debera pagar la deuda para proceder (ver proceso). 17 dias habiles No aplica Ver fluio

recuperacion en
EP

- No haber excedido el limite de inasistencias de la asignatura que
desea recuperar y tener una nota minima de siete (07), sin redondear,
en el promedio final del curso que quiere recuperar.

- Haber rendido la evaluacién final del curso.

Temporalidad: Dentro de los plazos informados por el Area de
Extension Profesional.

2. Realizar el pago por evaluacion de recuperacion.

3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia a la secretaria
de Extension Profesional. Recibira la programacion de la evaluacion
extemporanea.
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Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El participante debe:
Normas Académicas Especificas para Programas de Extension 1. Solicitar la constancia respectiva por correo electronico a la
Profesional secretaria de Extensidn Profesional indicando su nombre completo, el
nombre del servicio educativo y el detalle de la constancia requerida.
Requisitos para iniciar el proceso: La secretaria de Extension Profesional le indicard si la solicitud
- No tener deuda con el Instituto. procede. Si el participante tiene deuda pendiente, debera pagar la
. - Si se trata de constancia de estudios de un servicio educativo en deuda para proceder (ver proceso).
2.63. Emision de - N : . , . . .
constancia en EP S/ 80.00 curso, debe estar asistiendo de manera regular a clases (no haber 2. Realizar el pago por la constancia respectiva. 12 dias habiles No aplica Ver flujo
excedido el limite de inasistencias del curso). 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia a la secretaria
de Extension Profesional.
Temporalidad: Permanente durante todo el afio.
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 deberd contar con una carta poder simple
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefdnica.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El participante debe:
Normas Académicas Especificas para Programas de Extension 1. Solicitar el duplicado del certificado por correo electrénico a la
Profesional secretaria de Extension Profesional indicando su nombre completo, el
nombre del servicio educativo y afio en el que lo cursé. Ademas, debe
Requisitos para iniciar el proceso: entregar 1 fotografia fisica tamafio pasaporte. La secretaria de
- No tener deuda con el Instituto. Extension Profesional le indicard si la solicitud procede. Si el
2.64. Emision de - Haber aprobado el servicio educativo. participante tiene deuda pendiente, deberd pagar la deuda para ) N
duplicado de 5/80.00 proceder (ver proceso). 12 dias habiles No aplica Ver fluio
. Temporalidad: Permanente durante todo el afio. 2. Realizar el pago por el duplicado del certificado. académicos Lertuio
certificado de EP . L . .
3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia a la secretaria
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 legalizada
pudiéndose verificar la entrega al tercero via telefénica.
Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico: El participante debe:
Normas Académicas Especificas para Programas de Extension 1. Solicitar la rectificacion de datos personales (dirigida al jefe de
Profesional Extensidn Profesional) al correo de la secretaria de Extension
AP Profesional adjuntando el documento oficial que acredita los datos
2.65. Rectificacion de . o . . L .
. Temporalidad: Permanente durante todo el afio. personales a ser rectificados. La secretaria de Extension Profesional le . . . .
datos personales Sin costo 3 dias habiles No aplica Ver flujo

en EP

indicara si la solicitud procede.

Si hubiera que emitir algin documento adicional, el participante
debera iniciar el tramite correspondiente y pagar el monto respectivo
para su emision.
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PLAZOS
ITEM L LA COSsTO REQUISITOS Y TEMPORALIDAD PROCEDIMIENTO MAXIMOS DE FORMULARIOS FLUJOGRAMA

DEL PROCESO ATENCION

Se recomienda revisar previamente el Reglamento Académico:
Normas Académicas Especificas para Programas de Extension
Profesional

El participante debe:
1. Solicitar la modificacion de datos personales (dirigida al jefe de
Extensidn Profesional) al correo de la secretaria de Extension
Profesional adjuntando el documento oficial que acredita los datos
Temporalidad: Permanente durante todo el afio. personales a ser modificados. La secretaria de Extension Profesional le
2.66. Modificacion de indicara si la solicitud procede.
datos personales en S/ 15.00 2. Realizar el pago por la modificacién de datos personales. 5 dias habiles No aplica Ver flujo
EP 3. Enviar el voucher a tesoreria@isur.edu.pe con copia a la secretaria
de Extensién Profesional.

Si hubiera que emitir algin documento adicional, el participante
deberad iniciar el tramite correspondiente y pagar el monto respectivo
para su emision.
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proceso hasta que se hayan realizado todas los
‘caminos que ingresan.

F 3

Evento de términa del proceso.

)

durante el proceso.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre.

[ ] stmoce consen s s

Mota con informacin adicional,

N P P N e pa . . N " . *, Evaluacion: segin Cronograma de ~ ién de y bi ida: segun
Pre-inscripcién: 1 dia hébil académico hd Pago de deuda (de der): 4 dias hébiles acad, > n: 1 dia hibil académico N Py A P
P e 9 (dec v ’ e e Admisién . Cronograma de Admisién
| 1 ] I
| 1 ] I
I No | I I
| | I I
| 1 ] I
| | 3. Presentar los | |
lizar la pr ! ! - rresentar | ! isar resulta
THHIETIED 1 | 2. Realizar el pago de documentos de 7N L 4. Rendir examen de | R e SR
LB EE S G T l admision admision al asesor () T admisién 7 finales del proceso de
de interés =4 | | ‘ 3 =4 1 | admision 7
’ | H comercial i |
Inicio h‘::::r;;:r:;';n | iTiene deuda H A“"‘;" ‘“"“‘"""d 1 h DGA envia correo de Fin
inda i i r = envia documentos de i
- | pendiente? =\ H T x e 1 | bienvenida con
E sobre el procesade | C) > 1 : admision I I informacién de
] . inscripcign | si = | I I matricula (en caso
5 | | Y P ] | i
B H | Asesor comercial | 1 | ingrese)
3 E | indica al interesado | I |
2 E ! que tiene deuda Pago de deuda 1 1 i
2 a | pendiente | Voucher Copia digital del I |
.E : Enviar voucher a : documento de : :
< | tesoreria@isur.edu.pe | identidad vigente 1 |
I 1 ] I
| -Alce dos o mss canminos posibles pero sclo se puede - Abre dos o mds caminos y deben realizarse todas 1
tomar uno de ellos. / sin excepdion. Eventa de inicio del proceso. Actividad del proceso Documento.
- Ingeesan dos o mas eamines posibies - Ingresan dos o mss caminas y sclo se continuard el
resa
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ision por exoneracion

Admi

Postulante

Pre-inscripcion: 1 dia habil académico pi

d

): 4 dias habiles académico.

Pago de deuda (de corresp

No

< <

Inscripcién: 1 dia hébil académico s Publicacién de resultados y

bienvenida: segiin Cronograma de Admisién

N/

1. Realizar la pre
inscripcion en la carrera

de interés

Asesor comercial
brinda informacion
sobre el proceso de
inscripcion

iTiene deuda
pendiente?

Inicio

Si

Asesor comercial
indica al interesado
que tiene deuda
pendiente

—E_A

Pago de deuda

Enviar voucher a

tesoreria@isur.edu.pe

- Abre dos 0 mas caminos posibles pero solo se puede
tomar uno de ellos.
- Ingresan dos 0 mas caminos posibles.

- Abre dos 0 mas caminos y deben realizarse todos
sin excepcion.

- Ingresan dos o mas caminos y solo se continuard
proceso hasta que se hayan realizado todos los
«caminos que ingresan.

O
O

el

O

7
I |
I |
I |
I |
I |
I |
I 3. Presentar los |
! 2. Realizar el pago de documentos de !
H admision admision al asesor |
| comercial | s
| A‘seson comercial | DGA envia correo de Fin
) nvia imen 1 i
[ : Tl envia documentos de | bienvenida con
! 3 admision ! informacién de
1 Los ! matricula
b s ¢ e !
| 5 |
1 . |
I . |
| Voucher : Copia digital del |
| : documento de !
: + identidad vigente :
| 5 |
[ . |
I |
I |
I |
I Constancia |
: requerida seglin :
| tipo de exoneracion |
| |
LEYENDA
Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso. Documento.
Evento de término del proceso. [1] Subproceso. Contiene una serie de actividades. Nota con informacién adicional.
|

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre ]

durante el proceso. ]
] |
1 1
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Traslado externo

Interesado

. Emisién de Dictamen de Convalidacién (de

Py ipcion: 1 dia habil académi 2 Pago de deuda (de corresponder): 4 dias hibiles académi B de d di > der): 7 dias habiles acadé b Inseripeion: 1 dia hibil académico
- - - -
i i i |
[ I [ |
1 I 1 I
[ I [ |
1 I 1 I
1 I 1 ]
! No ! [ No 1
1 ] 1
I I I 1
1 I 1 1
1 1 1 1
2. Presentar los.
1 1 _ I I - 1 1 ar el pa
o ) '® documendos de waslado ! N
carrera de interés = §=—//J ienc s seec ! enviar voucher N
A " comercial I
Inicio m:’;:f comercial ¢Tiene deuda Asesor comencial Puede y deses ! ma;m ralv‘n[ﬂrmlﬂmwm
7 ocumentos de
sabre el proceso de pendiente é:;:;"::sz:;s "T'ZE' - Y ) ! traslado externo.
¢ 3 3 convalidacion
N N
Inseripeion montos y medios si =
Asesor comercial de pago Asesor comercial

[
[
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
[
I
I
I
I
I
I
I
I
[
1

[
I
I
I
I
I
I
I
1 Asesor académico
I
I
[
I
I
I
I

1
1
N 1
indica al interesado coordina la envia del Dictamen |
que tiene deuda Pago de deuda Documentos de emisiondel  de Convalidacion e !
endiente i informa sobre el
? Enviar voucher a traslado externo Dictamen de 1
Convalidacion proceso de H
tesorena@isur.edu pe convalidacion |
1
.
Evento de inicio del proceso. Actividad del proceso. Documento.

Evento de término del proceso. Subproceso. Contiene una serie de actividades Nota con informacién adicional
- Abre dos 0 mds caminos posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.

<> - Ingresan dos 0 mas caminos posibles.

L 1

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre.
durante el proceso.

Voucher

DGA envia correo de
bienvenida con
informacion de

matricula

> Bienvenida: segin cronograma
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Reincorporacion

Interesado

Pre-inscripci6

: 1 dia habil académico b

. 1. Realizar la (‘)\

pre-inscripcion L\
Asesor comercial
brinda informacian

sobre el proceso de
reincorporacién

Inicia

Pago de deuda (de cor

der): 4 dias habiles &

No

~
U

Asesor comercial
indica al interesado
que tiene deuda
pendiente

Pago de deuda

Enviar voucher a
tesoreria@isur ec pe

Evento de inicio del proceso.

Evento de término del proceso.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre.
durante el proceso.

de C i (di
dias habiles académicos

Si

')
@,

Asesor académica £l plan de

arienta al interesade estudio del (—'\

sobre el procesode  interesada sigue )
reincorporacién vigente? No =

Asesor académico
envia el Dictamen
de Convalidacion

Actividad del proceso.

= Abre dos o mas caminos posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o mas caminos posibles.

E Subproceso. Contiene una serie de actividades.
I
1

(si fuera el caso)

~ ~ i i6 icula: 3
> Inscripcién: 1 dia habil académico B Notificacion sobre matricula: segin
- cronograma
1
1
I r
H Omitir en caso de haber
: tramitado previamente
h la reserva de matricula o
| licencia de estudios
| .
H :
1
| 2. Realizar el pago de 3. Presentar los ] = =
v documentas de wa ‘,,//J
| o reincorporacion al N "N
I feincorporacion asesor académico -
I Asistente de Asistente de RA Fin
! M tesoreria valida, natifica informacion
! : registra pagos y sobre matricula
| envia boleta de
| Solicitud de venta
1 :
1
1 .
1 Voucher : Solicitud de
| .. Convalidacion
1
I
I

Dacumento.

-
I
|
I
|
I
I
I
|
|
I
I
I
|
I
I
I
I
|
|
I
I

. - !
Reincorporacién |
|

I

I

I

I

|

I

i

I

I

|

I

|

I

I

I

|

N |

Nota con informacién adicional |

I
I
|
|
I
I
L
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3.5. Matricula para ingresantes - | semestre

Pago (durante la semana -1): 6 dias habiles académicos Vi Acthmeion d.:'::::;:‘" segiin Vi Matricula (durante la semana 0): Inmediato
. prog| .
|
1
1
— 1
Toda convalidacion 1
debe realizarse antes - . !
el proceso de Mo Debe realizase antes de 1 No
matricula a semana de matricula '
: '
| 4 b K
1 4 Ingresar ala p—
1. Revisar el Manual 2. Realizar el pago 3. Enviar los vouchers i opcitn "Matricula” del polas Rt \ 2 Seleccion
para el Registro de por matriculay »  Campus Virtual v L nckany g ("r: ‘F'M‘*
Matricula / primena cuota tesoreria@isuredupe ! seleccionar el boton d >
. Asistente de Activacién de la ' Matricular Se mostrarin los
Inicio {Tiene deudas . — tesoreria valida, seccion de matricula 1 ihealizs 6 Realizar la oraicsy el resumen. | ©
- pendientes ) : registra pagos y 1 convalidacién? de documentos
B : envia boleta de ' unidades didicticas cargados y aceptados
boovinniiiniiians venta H que desee levar & la matricula
£ i
| T
i Pago de deuda i La cuota mensual puede
K z Vouchers ] incrementarse si se
- Enviar voucher a ' cula en cokdl
H tesorer ur.edu pe . ma a en créditos
a 1 adicion
1
1
7 EYENDA
O Evento de inicio del proceso. | Rctividad del proceso. Document.
O Evento de término del proceso. E Subproceso. Contiene una serie de actividades. Mota ¢on informacién adicional.
' Evento Intermedio que indica un suCesc que ocurTe 'M““""'ﬁ‘;“:‘zm'u“m“"““
&/  durante el proceso. LD )
- Ingresan dos o mas caminos posibles.
1
1
'
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Versiéon: 01

MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Matricula para alumnos regulares - Il al VI semestre

Fecha de aprobacion: 06/03/2023

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

Toda convalidacidn
debe realizarse
antes del procesa

matricula en el Campus
Virtual

Inicio

comunicade con

informacién sobre
matricula

Matricula para alumnos regulares - Il al VI semestre
Alumno

~.Pago de deuda (de corresponder): 4 dias hibiles
,

Tiene deudas
pendientes?

No

académicos

Pago de deuda

Enwiar voucher a
tesareria@isur edu pe

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

3. Enviar los vouchers.

isur.edu pe

7

i6n de matricula: segun .
- programacién o

Matricula (durante la semana 0): Inmediato

4 Ingresar ala —
j la” el 5, Leer y registrar & “:‘" .

%,

Vouchers

Evento de inicia del proceso.

Evento de térming del proceso.

Evento Intermedio que Indica un suceso aue ocurre
durante el proceso.

=

tesoreria valida,
registra pagos y
envia boleta de

1
1

i

i

i

i

i

i

1

1

1

'

T

i
Asistente de '
i

i

i

1

venta 1
1

i

i

i

i

i

i

1

|

LEYENDA

Actividad del proceso.

()
(o]

Subproceso. Contiene una serie de actividades.

- Abre dos o mis caminas posibles pero sola se
pusde tomar uno de ellos
- Ingresan dos o s caminos posibles.

i
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Activacion de la
seccion de matricula

1 matricula
LRt regst las unidades 7. Seleccionar el botén
i . §

: —)O
seleccionar el botén cormespondiente e E
“Matricular e Fin

Campus Virtual y
s Vicasal y didacticas que desee i

Se mostraran los

H horarios y el resumen
de dacumentos

cargados y aceptados
en la matricula

mensual puede
entarse §

a en eréditos
adicionales

Documenta.

MNota con informacién adicional,




INSTITUTO Versiéon: 01
ﬁ DEL S U R MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.7. Reserva de matricula

~. Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles N N,

académicos > Pago (de corresponder): 2 dias habiles académicos > Solicitud y respuesta: 1 dia habil académico

ién del imi de isitos: 2 dias hébiles académicos

No

._.._.._..d_._._._.u_.\
z
a

1. Solicitar la reserva

4. Enviar la Solicitud de
Reserva de Matricula al

de matricula al asesor
comercial que lo L

atendi6 en la inscripcion asesor comercial
Inicio Asesor comercial Asistente de ¢Tiene deuda Es la primera 3. Enviar el voucher a Asesor comercial Fin
. verifica cumplimiento  tesoreria notifica si pendiente? < reserva? tesoreria@isur edu pe confirma la reserva de
B de requisitos, informa tiene deuda 2. Realizar el pago con copia al asesor matricula
Plazo: desde que sobre el proceso y pendiente y envia comercial
obtiene condicion de brinda formulario montos y medios de Asistente de
ingresante hasta antes pago

de la fecha de matricula
de ingresantes

registra pagos y
envia la boleta de
venta

Pago uda

2go de deud Solicitud de Reserva

Enviar voucher a de Matricula
tesol @isur.edu.pe

Reserva de matricula
Ingresante

Voucher

]

I

]

]

]

]

]

| PR
I * tesareria valida,
]

I

I

]

]

]

]

]

Evento de inicic del proceso. Actividad del proceso. Documento.

- Abre dos 0 mas camines posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o més caminas posibles.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

1

1 1

Evento de término del proceso. Q Subproceso. Contiene una serie de actividades. Nota con infermacién adicional.
<&
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Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.8. Pago de deuda

Consulta del valor de la deuda (de corresponder): 2 dias habiles académicos b Pago de deuda: 2 dias habiles académicos

Si

o 3. Enviar voucher y
2. Realizar el pago de
sus nombres completos
la deuda
a tesoreria@isur.edu.pe
Asistente de tesoreria  Fin
valida, registra pagos

y envia la boleta de
. venta

Inicio ;Conoce el valor
de la deuda?

1. Solicitar el valor de
su deuda a
tesoreria@isur.edu.pe

tesoreria envia el

valor de la deuda
con detalle y

medios de pago

Voucher

Pago de deuda
Alumno o Egresado

[
I
I
|
I
|
|
I
Asistente de 1
I
1
|
|
I
I
|

LEYENDA

Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso.

00O

- Ingresan dos o mas caminos posibles.

Evento de término del proceso. Documento.
(\\ Evento intermedio que indica un suceso que ocurre - Ab;e f‘” WD C:mlll'l[os posibles pero solo se
) puede tomar uno de ellos.
|\ //‘ durante el proceso.
1
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INSTITUTO Versiéon: 01
ﬁ DEL S U R MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.9. Solicitud de prérroga

Verificacion del cumpllmlen’to 'de requisitos: 1 dia habil S Respuesta: Inmediata
académico =

|
|
:
|
|
|

Augxiliar de Cobranza
1. Iniciar el tramite informa la fecha
por la plataforma de : aprobada de
atencion al alumno prorroga
(ISUR Atiende)
Inicio Auxiliar de ;Se aprueba la

|
|
[} > |
8\ Cobranza verifica ! solicitud?
= el cumplimiento :
0 de requisitos |
S e [
() £ | Auxiliar de Cobranza
: g | comunica la
S I desestimacion de la
= | i
S | solicitud
° |
v LEYENDA

- Abre dos o0 mas caminos posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o mas caminos posibles.

Evento de término del proceso.

Evento de inicio del proceso. [:] Actividad del proceso.
\>

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

Ol@0O
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INSTITUTO Versiéon: 01
ﬁ MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

3.10. Traslado interno

atenc
(ISUR Atiende) plataforma de atencién

- " . ~  Verificacién del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles . . ‘Emision de Dictamen de Convalidacién (de corresponder): 3+ Solicitud de i ion (de ~ N
hébil a
2 dias ’ académicos Pago de deuda . dias habiles académicos . corresponder): Inmediato . 3
i i h
i i i
i i I
i i N i ;
| No i © i W
I I | Y
1 1 I o
: ; } Asistente de Registros Fin
Salici _ 3. Presentar los | | | Académicas confitma
por la plataforma de 7 2. Asistin a la evaluacion 7 documentas de traslado ) | el cambio de programa
no > pricolbgica W/ intemo al asesor de W Y I de estudia
- h I
|
|
I

Inicio Asesol de Area de Psicologia Area de Psicologia Asesor de plataforma  Asistente de tesoreria Tiene deuda
plataforma e contacta a1 alurmn y brinda consejeria y e atencian verifica  AONica 5 tiene déuda pendiente? (Puede y desea 4, Presentar fa
atencidn informa - coordina la evaluacion entrega Ficha de el cumplimientode  pendiente y ervia convalidar? Solicitud de
Debe realizario, como 301 €l proceso picologica Traslado Interna requisitos einforma  montos y medsos de Convalidacion al asesor }—)O
sobre el proceso pago de plataforma de
atencion

Asistente de Registras Fin
Académicos confirma el
de

maximo, 2 semanas
antes de la matri

Asesor de plataforma  Asesor de plataforma
de atencion coordina e atencidn envia el

Ficha de Solicitud de Pago de deuda 10 emmisién del Dictamen de cambio de progr

Traslado Trasiadle Emviar voucher a Dictamen de Convslidacion & estudia'y la

Interno Intemo tesorena@isur edupe Convalidacion con el informa sobre el convabdacion
DUA proceso

Traslado interno
Alumno

Solicitud de

Evento de inicio del praceso. Actividad del proceso. Documento,

Evento de término del proceso. E Subproceso. Contiene una serie de actividades. Mota con informacién adicional.

QO

- Abre dos o més camines pasibles pera solo se

# % Eventointermedio que indica un sucesc que ocurre puede tomar uno de llos
\_J  durame el proceso. b

i

i

- Ingresan dos o més caminos posibles. |
| i

L
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3.11. Licencia de estudios

MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Version:

Fecha de aprobacion:

2 dias hal "
.

1. Iniciar el tramite
porla plataforma de
atencién al alumno
{ISUR Atiende)

O——0
p Nt
Asesor de plataforma
de atencian verifica el
cumplimiento de
habiles académicos requisitos e informa  pendiente y envia
después de iniciado ¢l sobre el proceso montos y medios de
periodo académico. pago

Inicio Asistente de
tesareria notifica si

tiene deuda

Hasta los 25 dias

Si ya se matriculd y es
por un caso de fuerza
mayor documentado,

sta mix. 5 dias
habiles acad. previos a
semana de eximenes
inales.

Licencia de estudios
Alumno

Pago de deuda (de corresponder): 2 Ny
académicos -

{Tiene deuda
pendiente?

[+

|
|
I
I
I
|
I
|
|
Pago de deuda }
I
I
I
I
I
|
I
I

£Es la primera
licencia de
estudios?

Pago (de corresponder): 2 dias habiles académicos

No

2. Realizar el pago

3. Enviar el voucher a
tesareria@isur.edu pe
con copia al asesor de
plataforma de atencion

4 Presentar los
documentos de licencia
de estudios al asesor

de platafo
atencién

O
"

I
I

I

I

I

i

i

Asistente de I
tesoreria valida, I
registra pagos y I
envia la boleta de !
|

I

I

I

I

I

I

Solicitud y respuesta: 3 dias hébiles académicos

Asesor de
plataforma de
atencion coordina
Ia evaluacion del
aso

Enviar voucher a .. venta Salicitud de Documentas
tesorena@isur.edu.pe Licencia de sustentatarios (solo si se
Estudios matricul6 y requiere la
licencia por un caso de
Voucher fuerza mayor)
LEYENDA
Actividad del proceso. Documenta,

Evento de término del proceso.

Evento intermedio que indica un suceso que ccurre
durante el proceso.

()
<>

Subprocess. Contiene una serie de actividades.

- Abre dos o mas caminas posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o mds caminos posibles.

Nota con informacion adicional

ila licencia de
estudios fue
aprobada?

No

Asistente de Registros

Académicos canfirma la

licencia de estudios por
correo electrénico

Asesor de plataforma
de atencion informa los
motives de
desestimacién

Pagina 41 de 74




INSTITUTO Versiéon: 01
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Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.12. Retiro del periodo

Verificacién del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles

P Solicitud y respuesta: 3 dias habiles académicos
académicos

N/

2. Presentar la
Solicitud de Retiro al
asesor de plataforma de

1. Iniciar el tramite

por la plataforma de
atencion al alumno

(ISUR Atiende) atencion
Inicie L Asesor dg platafprma Asistente de Registros Fin
de atencion verifica - Académicos confirma
L, el cumplimiento de el retiro por correo
Aplica si esta requisitos e informa Ani
triculado y ha 4 electrénico
_ Y sobre el proceso
excedido el plazo de
licencia de estudios sin

Puede realizarlo hasta
maximo 1 dia habil
académico antes de la
fecha de vencimiento de
la 5° cuota

Retiro del periodo
Alumno

I
I
I
I
I
I
I
I
I
justificacion } Solicitud de Retiro
I
I
I
I
I
I
I
|

Evento de inicio del proceso.

|
|
|
|
|
O w
I
|
O Evento de término del proceso. }
|
I
|
|
|
|

Documento.

D Actividad del proceso.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre . a0 or
() Sl ll S q q Nota con informacion adicional.
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3.13.

Retiro indefinido

MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Version:

Fecha de aprobacion:

Retiro indefinido

Alumno

Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles
académicos

1. Iniciar el tramite
por la plataforma de
atencion al alumno

(ISUR Atiende)

()—»

Inicio ¢ Asesor dg platafp'rma
de atencion verifica
el cumplimiento de
requisitos e informa

sobre el proceso

La interrupcion de
obligaciones
economicas se aplica si
realiza el tramite hasta
maximo 1 dia habil
académico antes de la
fecha de vencimiento de
la 5° cuota

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
I
I
|

Solicitud y respuesta: 3 dias habiles académicos

N

2. Presentar la
Solicitud de Retiro al
asesor de plataforma de

atencion
Asistente de Registros Fin
- Académicos confirma
el retiro por correo
electronico

Solicitud de Retiro

LEYENDA

Evento de inicio del proceso.

Evento de término del proceso.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

Ol@0O

[:I Actividad del proceso.
1N
‘ Documento.

[ Nota con informacion adicional.

01

06/03/2023
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Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.14. Justificacion de inasistencia a clases

Verificacion del ¢ limiento de isitos: 1 dia habil .. . . o P
v académico. ! ‘Presentacién de documentos: Inmediato > Respuesta: 3 dias habiles académicos
rd 7
| |
I ) |
| Debe realizarlo dentro | — »
| Al [Ematn FEree | En caso de aprobacion, el
| posteriores a la clase no | alumno debe coordinar con
| asistida | su docente la recuperacion
I o | de la evaluacion
| | .
1. Iniciar el tramit ‘ | :
. Iniciar el tramite .
H ‘ 2. Presentar los !
2 por la plataforma de | | -
[} 7 T documentos de la T
< atencion al alumno ‘ solicitud
ISUR Atiende !
p ici ( : Asesor de ! I Asesor de plataforma )
o] Inicio I I de atencién comunica Fin
T plataforma de ! I la respuesta de la
g atencion verifica el L e T | ici pd
"‘é ° cumpllimfento de I | s0 Ic:ll;ctr:gr:i(c:z”ee
] < requisitos y envia | |
c § formulario I |
- = | |
4 < I I
e | . e |
c Solicitud de Justificacion Documentos
=l } de Inasistencias o de probatorios :
o
e | Entrega de Trabajos |
= | |
b LEYENDA
3
-
O Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso.
O Evento de término del proceso. Documento.
I/ \I Evento intermedio que indica un suceso que ocurre Nota con informacién adicional.
A\ durante el proceso.
|
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Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.15. Justificacion de no entrega de actividades

7 T p s Ty s = S
Verificacion del p " .de q 1 dia habil Pr de doc o - > Resp 3 dias habiles académico
académico 7 "4
I — |
| Debe realizarlo dentro |
! de las 48 horas ! ’ o
| % | En caso de aprobacion, el
posteriores a la clase no AL
| s || alumno debe coordinar con
| st I | sudocente entrega de las
: : actividades pendientes
| I i
3 1. Iniciar el tramite | | i
- g f | 2. Presentar los |
F1 por la plataforma de
47 documentos de la +
T atencion al alumno | solicitud |
2 (ISUR Atiende) | |
- Asesor de plataforma
b Inicio heesarde ! ) de atencién comunica Fin
P plataforma de | | f del
° atencion verificael | smEmene SR < | a respuesta de la
© cumplimiento de | | solicitud por correo
? o requisitos y envia : : electrénico
- :
= £ formulario | |
o 3 ! 1
[} <
= : - P Documentos :
o H Solicitud de Jus_tlflcacmn probatorios |
e | de Inasistencias o de |
I I
| I
I I

5 Entrega de Trabajos
‘S

[+

2

£ LEYENDA

w .

=

3

O Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso.
T
O Evento de término del proceso. Documento.

7 Evento intermedio que indica un suceso que ocurre ‘ . e
Nota con informacién adicional.
durante el proceso.

| |
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Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.16. Solicitud de evaluacion extemporanea

~ ~

Splicitud y respuesta: 1 dia habil académico > Pago: 2 dias habiles académicos Programacion: 8 dias habiles académicos
7’ 7/

s

Justificacion de inasistencia: 3 dias habiles
académicos

No

Dentro de las 24 horas
posteriores a la
evaluacion no rendida

.

3. Enviar el voucher a
tesoreria@isur.edu.pe
con copia al asesor de
plataforma de atencion

1. Iniciar el tramite

por la plataforma de
atencion al alumno

(ISUR Atiende)

2. Realizar el pago >

O

O

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
C |
. registra pagosy | programacion de la

. I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

| |
3 i ! ! Asistente de Asistente de RA i :
c Inicio \ ), | Asesor de plataforma ‘Solicitud | - d sistente de envia Fin
‘m g | de atencién coordina ;probada7 | - tesoreria valida, indicaciones y
] ' — I la revision de la ‘ |
E- ' : solicitud y envia la : : enviale bevtade evaluacnpn
g ~. | respuesta LR R PE R venta extemporanea
5 | |
N | En caso no proceda, |
t -] | se informa el motivo |
] 2 ici
‘5 £ Sohcltuq fle Documenltos | N i | Voucher
g g Evalua(l?n probatorios | | Debe realizar el pago
= Extemporanea : : dentro de las 24 horas
a | | posteriores a la recepcion
L I ] de la respuesta
B I I
B I I
= ! !
= L I
© LEYENDA
wv
Simbo
O Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso. Documento.
- Abre dos o mas caminos posibles pero solo se L
Evento de término del proceso. puede tomar uno de ellos. . Nota con informacidn adicional.
- Ingresan dos o mds caminos posibles. ' |
Evento intermedio que indica un suceso que ocurre |
durante el proceso. :
|
1
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Versiéon: 01

Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.17. Matricula en evaluaciones de recuperacion

Notificacion sobre recuperacion: Inmediata - Matricula: 2 dias habiles académicos

1. Revisar el

Evento de inicio del proceso.

B Actividad del proceso.
Documento.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre [
durante el proceso.

|
1

I
I
|
I
I
I
I
c _ . 1 2. Realizar la matricula . 4. Enviar el voucher a
0 instructivo del proceso . 3. Realizar el pago .
-4 v I en el Campus Virtual tesoreria@isur.edu.pe
g de recuperacion 1
= .
g_ Inicio Secretaria académica ]‘ ASIStE'HtE de
3 envia instructivo del | = tesoreria valida,
b proceso de | registra pagos y
= recuperacion | envia la boleta de
% L venta
7] |
Q
£ 2 ]‘
2 E
v 3 ! Voucher
s < I
2 |
© H
>
o LEYENDA
c
@
=
3
9
=
-
]
=

Evento de término del proceso.

Nota con informacion adicional.

Ol@ O

~Comunicacién de rol de examenes: 4
e dias habiles académicos

Secretaria académica Fin
comunica el rol de
examenes
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Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.18. Solicitud de evaluacion extraordinaria

g s .. . . fp L. ~. Pago de deuda (de corr der): 2 dias habil » .. s L
Verificacién de cumpl de req 2 dias habiles acad 0! > (¢ P ) Pl Respuesta de solicitud: 1 dia habil académico

P académicos

|

| No

|

|

|

1. Iniciar el tramite :
por la plataforma de
atencion al alumno | |
£ (ISUR Atiende) I I
] Inicio Asesor de plataforma Asistente de I ;Tiene deuda I Asesor de plataforma  DUA envia respuesta Fin
= . de atencion verifica el tesoreria notifica si : pendiente? : de atencion coordina  de aprobacién de la
° Debe indicar las cumplimiento de tiene deuda | ) | la revision de la solicitud
g unidades didécticas requisitos e indicasi  pendientey envia | Si ! <olicitud
- procede montos y medios de | [+] | Con la solicitud
o o pago l | aprobada, debera
E ] : Pago de deuda : realizar la
‘O H | | reincorporacion y la
s K] | Enviar voucher a | matricula respectivas
© £ 1 tesoreria@isur.edu.pe |
H I I
" I |
T | |
- \ |
= LEYENDA
S '
)
wv
O Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso.
O Evento de término del proceso. - Subproceso. Contiene una serie de actividades.
X Evento intermedio que indica un suceso que ocurre I: Nota con informacién adicional.
durante el proceso. :
| |
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3.19. Rectificacion de datos personales

g de requisi 2 dias habiles académi S Pago de deuda (de corresp ): 2 dias Solicitud: Inmediato S R p 3 dias habiles académico
” académicos .. .

N/

Verificacion del ¢

No

2. Presentar los
documentos para la
rectificacion de datos
al asesor de plataforma

|
|
|
|
|
1. Iniciar el tramite |
|

por la plataforma de
atencion al alumno

Evento de inicio del proceso. Actividad del proceso. Documento.

Evento de término del proceso. [zl Subproceso. Contiene una serie de actividades. L Nota con informacién adicional.

- Abre dos 0 mds caminos posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos 0 mas caminos posibles.

@O

\\
)

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

—~
\

[

| I |
H (ISUR Atiende) | | daatencian |
= fhicie Asesor de Asistente de tesoreria | ;Tiene deuda | 2 | Asistente de Registros
g plataforma de notifica si tiene deuda | pendiente? I ! Académicos confirma
@ atencion yerifica el pendiente y envia : : ! la rectificacion de
2! 3 cumpllmleqto de montos y medios de | Si | : datos por correo
% g requisitos e informa pago | E] | | electronico
] o sobre el proceso | I !
© o - e
ot l: ! Pago de deuda ! Solicitud de Documento oficial fisico !
3 2 : : Rectificacion ~ que acredita el nombre :
c E | Enviar voucher a | de Datos y/o apellido a ser |
0 3 | tesoreria@isur.edu.pe | rectificado |
v < | | |
& ' ' '
= LEVENDA ;
& I
Q I - - |
4 s |
|
1
|
|
1
1
1
|
|
|
1
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Modificacion de datos personales

Versiéon: 01

Fecha de aprobacion: 06/03/2023

Modificacion de datos personales

Alumno o Egresado

Verificacién del cumplimiento de requi

1. Iniciar el tramite
por la plataforma de
atencion al alumno
(ISUR Atiende)

Asesor de
plataforma de
atencion verifica el
cumplimiento de
requisitos e informa
sobre el proceso

Inicio

tos: 2 dias habiles académicos

Asistente de tesoreria

No

~  Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles ~
! académicos

iTiene deuda

Solicitud y pago: 2 dias habiles académicos

2. Realizar el pago

3. Enviar el voucher a
tesoreria@isur.edu.pe
«con copia al asesor de
plataforma de atencion

modificacion

Asistente de

D@ O

)
\

Evento de inicio del proceso.

Evento de término del proceso.

Eventa intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

()
[n]
&

Subproceso. Contiene una serie de actividades.

- Abre dos o mas caminos posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o mas caminos posibles.

1

I I

| |

I I
notifica si tiene deuda | pendiente? I £3 (esc_)rerla valida, .

pendiente y envia 1 : . registra pagos y
montos y medios de | Si I . envia la boleta de R
pago | | B venta

‘ [ b T :

| Pago de deuda | Solicitud de

| I Madifcacian de

| Enviar voucher a I Voucher Datos

I tesoreria@isur.edu.pe I

I 1

| |

n
Actividad del proceso. Documento.

Nota con informacién adicional

4. Presentar los
documentos para la

al asesor de plataforma
de atencion

fisico que acredita el
nombre y/o apellido a

:; Respuesta: 3 dias habiles académicos

de datos

Asistente de Fin
Registros Académicos

confirma la
modificacién de datos
por correo electrénico

Documento oficial

ser modificado
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Visado de silabo

Versiéon: 01

Fecha de aprobacion: 06/03/2023

Visado de silabo

Alumno o egresado

Verificacién del cumplimiento de requisitos: 2 dias hébiles académicos

1. Iniciar el tramite
por la plataforma de
atencion al alumno
(ISUR Atiende)

(r—

Inicio

Debe indicar los cursos
de los que desea visado

requisitos e informa

~  Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles \
P académicos -

S
Asesor de
plataforma de
atencion verifica el
cumplimiento de

Asistente de tesoreria iTiene deuda

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
i
T
I
I
I
i
I
I
I
sobre el proceso 1
I
I
I
I
I
I
|

Pago: 2 dias hébiles académicos

2. Entregar los silabos

4. Enviar el voucher a
tesoreria@isur.edu.pe
con copia al asesor de
plataforma de atencién

3. Realizar el pago

Evento de término del proceso.

D@ O

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

C

Sle JLE

Subproceso. Contiene una serie de actividades.

- Abre dos o mds caminos posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos © mas caminas posibles.

1

notifica si tiene deuda pendiente? - M
pendiente y envia . B :
montos y medios de :
ppgo = 0 e N
Pago de deuda
Silabos Voucher
Enviar voucher a ' u
tesoreria@isur.edu.pe
LEYE
[Evento de inicio del proceso. Actividad del proceso. Documento.

Nota con infarmacién adicional.

. Entrega: 5 dias habiles académicos
d

O

Asistente de
tesoreria valida,
registra pagos y

envia la boleta de

venta

Entrega del silabo
visado en la plataforma
de atencion al alumno
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3.22. Duplicado de silabo

~

Verificacion del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles académicos > Pago de deuds (de comesponcler): 2 dixs hibiles

académicos > Pago: 2 dias habiles académicos > Entrega: 5 dias habiles académicos

No

3. Enviar el voucher a
tesoreria@isur.edu.pe
con copia al asesor de

1. Iniciar el tramite

por la plataforma de
atencion al alumno

» 2. Realizar el pago

@)

tesoreria@isur.edu.pe

|
(ISUR Atiende) I plataforma de atencion X Entreaa los duplicados
-] Inicio Asesor de Asistente de tesoreria ;Tiene deuda 1 Asistente de corre? ondienfes 2o Fin
ﬁ 8 T plataforma de notifica si tiene deuda pendiente? : - tesoreria valida, lat fp de atencié
& ] . atencion verificael  pendiente y envia | : registra pagos y plataforma de atencion
L ; Debe indicar los cursos cumplimiento de  montos y medios de | . envia la boleta de
g ° de los que desea requisitos e informa pago e . venta
° ° duplicado sobre el proceso |
" 13 |
o E Pago de deuda |
= H]
% = | Voucher
3 < Enviar voucher a |
e |
|
|

Evento de inicio del proceso. Actividad del proceso. Documento.

Evento de término del proceso. m Subproceso. Contiene una serie de actividades. Nota con informacidn adicional.

- Abre dos o mds caminos posibles pero solo se
jpuede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o mas caminos posibles.

@O

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre /7
durante el proceso.

a
Nt

<
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Fecha de aprobacion:

Versiéon: 01

06/03/2023

Emisién de certificado

Alumno o egresado

del cumplimi

1. Iniciar el tramite

por la plataforma de
atencion al alumno
(ISUR Atiende)

Asesor de plataferma
de atencion verifica
el cumplimiento de
requisitos e informa

sobre el praceso

Inicio

de requisitos: 2 dias habiles académicos

Asistente de
tesoreria notifica
si tiene deuda
pendiente y envia
mantes y medios

iTiene deuda
pendiente?

de pago

s, Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles ,
’

académicos

Pago de deuda

Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu.pe

Debe entregar una
fotagrafia por cada
médulo (afio)

fisicas en plataforma de
atencion al alumno

Pago: 2 dias habiles académicos

2. Entregar fotografias

Fotografias

==

3. Realizar el pago

4. Enviar el voucher a
tesoreria@isur.edu.pe
con copia al asesor de
plataforma de atencién

Asistente de

Voucher

tesoreria valida,

registra pagos y

envia la boleta de
venta

r
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
I
|
|
|
]
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
I
|

Er)mega: 15 dias habiles académicos (certificado
’ modular) o 5 (certificado de estudios)

Entrega de certificade
en la plataforma de
atencion al alumno

Fin

/ - Abre dos 0 mds caminos posibles pero solo se puede
< \> tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o méds caminos posibles.

- Abre dos o mas caminos y deben realizarse todos

sin excepcion.

- Ingresan dos o mas caminos y solo se continuara el
proceso hasta que se hayan realizado todos los

caminos que ingresan.
I

I
1
I
I
1

Evento de inicio del proceso.

Evento de término del proceso.

F I

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

Actividad del proceso.

Subproceso. Contiene una serie de actividades.

0

Documento.

Nota con informacién adicional.
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3.24. Emision de constancia

Verificacion del cumplimi de requisitos: 2 dias habiles académi “ Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles S Pago: 2 dias hébiles académicos \,\ Entrega: 2 dias habiles académicos

F " e académicos e

3. Enviar el voucher a
tesoreria@isur.edu.pe
con copia al asesor de

1. Iniciar el tramite

e m ==
N

por la plataforma de

N 2. Realizar el pago
atencion al alumno pags

© {ISUR Atiende) : : plataforma de atencion .
S Inicio Asesor de plataforma Asistente de | ;Tiene deuda 1 Asistente de Entrega de constancia Fin
5 de atencion verifica el tesoreria notifica : pendiente? : T = tesoreria valida, enla p[ataforma de
i cumplimiento de si tiene deuda \ \ : : regls:ra pa‘gos ¥ atencion al alumno
E e requisitos e informa pendiente y envia | | . envia la boleta de
v E sobre el proceso montos y medios I | . venta
_g E: de pago | : ..................
5 : Pago de deuda |
E : Enviar voucher a : Voucher
E ] tesoreria@isur.edu.pe |

| 1

LEYEN

Evento de inicio del proceso.

Evento de término del proceso. [1] Subproceso. Contiene una serie de actividades. Nota con informacidn adicional.
/

Actividad del proceso. Documento.

@ Off

A4

- Abre dos © mas caminos posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.

- Ingresan dos o mas caminos posibles.
1 [

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

a
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Fecha de aprobacio

3.25. Apertura del expediente de titulacion por TAP

Verificacién del cumplimiento de requisitos: 2 dias habiles académicos Frge de deuda (de corresponder] y actualizacién de datos: 2 s"' icitud y aprobacion del tema del TAP: 5 Pago: 2 dias hibiles académicos Apertura del expediente de titulacion:
dias hibiles académicos dias habiles académicos P P § dias hibiles académicos
No

Debe haber tenido una
asesoria previa con el
DUA de revision del
tema del TAP

Asistente de
tesoreria
notifica si tiene

deuda pendiente

y envia montos y

Tiene
deuda
pendiente?

I

1

1

1

1

I

1
e edios d |

medios de pago | ar el vouch
g 1. Iniciar el tramite 1 Y 3. Presentar la '5 £ “"g ""“(d” ?
5 por la plataferma de ' 1 Pago de deuda solicitud al asescr de esoreria@isur.edu pe |
H | + . 4. Realizar el pago con copia al DUA y al
a atencion al alumno W/ plataforma de atendion \ /
= 1 [ 1 asesor de plataforma de I
‘E {ISUR Atiende) | Enviar voucher a 4 h con copia al DUA i e h
G Inicia Asesor de | tesarenia@isur.edu.pe I DUArevisay, cuando | Agistente de - Asistente de | DUA confirma la Fin
= de atenci6n verifica el | | x comesponda, aprueba | tesoreria envia T = tesoreria valida, | apertura del
2 cumplimiento de ! I el tema del TAP I medios de pago v H registra pagosy | expediente de
- requisitos e informa ! ! ! : envia la boleta de | titulacién e
% § sobre el proceso : 2 Conf . } } ____________________ N venta } informa el nombre
i3 -4 Sl e 1 1 1 del asesor asignado
€ -E 4:—)k datos personales estan | ! |
o 3 | actualizados i Solicitud de Aceptacian 1 1
T 1 I de Tema del TAP ] Voucher I
2 | Asesordep | i |
X | de atencidn solicita | ‘ |
o I confirmar si sus datos En caso de cambio de I | !
I | personales estin nombres o apellidos [ ‘ i
. : actualizados debera realizar el 1 : :
3 H proceso de rectificacion \ 1 H
T | de datos | 1 |
o 1 I I !
< H
/\ - Abre dos o mas caminos posibles pero solo se puede - Abre dos © mas caminos y deben realizarse todos
\ 2 tomar uno de ellos. sin excepcion. Evento de inicio del proceso. Documento.

- Ingresan dos o mas caminos posibles. - Ingresan dos o mds camines y solo se continuara el

proceso hasta que se hayan realizado todos los O

caminos que ingresan. Evento de término del proceso. Nota con informacion adicional.

|
1 ' [
1 f\\ Evento intermedio que indica un suceso que ocurre ! !
: \\ ,/ durante el proceso. 1 }
| l ] |
1 1 1 1
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3.26. Programacion de sustentacion del TAP

Verificacién del cumplimiento de requisitos: 2 dias hébiles olucién de adeudos (d 2diashibiles > Entrega de TAP y pago: 2 dias habiles S Programacién: 10 dias hibiles g Segundo pago (de corresponder): 2 dias hibiles
AP debe e ¢
no
Debe e
Si deudode
boeoperded
perion
—|
s
[
. Pagode douds
E :
- 1. Iniciar ol tramite Ermviar h A 5
3 soc la plataforma ~ e myiae voucher a \ A\ N
2 i ks e o st > 9,
H s Y
3 wico Asesor de pataforma Responsables Asesor de plataforma Asistente de Asistente de DGA Wiinhie 7 =
£ ’ nforma sobre el proceso  respectivos de atencion informa  tesoreria envia comunicala Celncsid 7. Emviar voucher a
13 2 be adjuntar of y envia cormeo para notifican si el lentregay  medios de pago 4 Realizar ¢l pago programacion de cancelado of tesorena@isur «‘lu pe
I - sl Mabod ria o et L4 oot b . 1008 Na de DGAY al DUA .
2 e Susentacion emio Seudos " devas pencietes s page tipecies ooy ot
: et Astene de esoeta Asistente g esoera
$ erregeeinai . g
° bbhogratico ermvia la boleta de H envia la boleta de
< venta venta
3
g
g
g
g
& Si, otros tipos. Voucher Voucher
ot
T oA Ol [ g
o T ey | | emnioda s canios yico s motaad )
et e e e
LTS s T R, R
(5 e
prpiion

Pagina 56 de 74




INSTITUTO Versiéon: 01
ﬁ DEL S U R MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.27. Sustentacion del TAP

. B . . N " . “Levantamiento de observaciones (de corresponder):
. N d, dar)
Sustentacion: 1 dia habil académico ,,Emrega de TAP emg (de corresp ): 5 dias habiles académicos L7 15 dias habiles académicos

Aprobado
O
Presidente del
jurado emite el
Acta de
Titulacion

»
»

Duracién maxima
de 30 minutos

3 Entregar el TAP
empastado en
plataforma de atencién
al alumno

¢El jurado recomendd
la publicacién en
biblioteca y el
candidato aceptd?
Con
1. Expaner el TAP 2. Resolver preguntas - observaciones w
. de los jurados [ TNt

4. Levantar
observaciones y
presentar el TAP

corregido

Jurados Jurados . R
realizan la deliberan en Resultado Solicitan el levantamiento
ronda de privade de observaciones

preguntas
Desaprobado :: C

Presidente del
jurado emite el
Acta de
Titulacién

Presidente del
jurado emite el
Acta de
Titulacion

Inicio

Candidato

Fin

Sustenteacion del TAP

LEYENDA

Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso.

O Of

Evento de término del proceso. Nota con informacién adicional.
'y Evento intermedio que indica un suceso que ocurre - Abre dos o mas caminos posibles pero solo se
W\ /‘j durante el proceso. puede tomar uno de ellos.

- Ingresan dos o mas caminos posibles.
1

I
I
1
|
I
I
I
I
I
I
I
1
|
1
|
1
|
I
T
I
1
|
1
|
1
|
1
|
|
1
|
1
|
1
|
1
I
|
I
I
I
|
1
|
1
I
|
I
I
I
|
I
|
1
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Programacion del examen de suficiencia profesional

Versid

Fecha de aprobacio

e . L " e L “Pago yfo devolucion de adeudos (de corresponder): 2 dias habiles -~ . " . L ~ . . . s . P P
del d 4 dias hbiles académicos p 90 ¥/ a acadésni:us 'SP g o ! P Selicitud y page: 4 dias habiles académicos S Respuesta: 2 dias hibiles académicos )imgrlmn(mn: 10 dias habiles académicos
( 0 ' i
I 1 1 1
i No 1 1 1
| 1 1 1
i ' 1 1
! Si, adeudo de ' ! !
| cuotas o tasas : | |
1 educativas 1 H \
| 1 | |
| . | A partir de la !
1 1 H aceptacion, se \
| 1 | establece un plazo \
| Pago de deuda | | miximo de 3 meses | Las evaluaciones se
i 1 ' para rendir el ESP 1 realizaran durante el afo
| Enviar voucher a v 1 1 1 académico
1. Iniciar el tramite . ! tesorena@isur.edu.pe 1 4. Enviar el voucher a 5. Presentar la Solicitud I M | X
I'a | 1 — &, 1 1 ==
por la plataforma de { = {r"\ 7N 3. Realizar el pago tesoreria@isur.edu pe .f‘\ de Examen de Suficiencia ! ,’_./ =)
atencién al alumno W/ ) i ' 7 con copia al asesor de W/ Profesional al asesor de ! ' )
o (ISUR Atiende) 3 1 plataforma de atencién Asistente de plataforma de atencion H H
I Inicio Asesor de plataforma Responsables Tiene 1 Asistente de tesoreria valida, I DUA revisa y 1 DUA envia el detalle Fin
wu informa sobre el process  Tespectivos deuda AL ] I tesoreria envia . = reqistea pagos y 1 acepta salicitud | de las evaluaciones y
L] . y envia correo pars notifican si el pendiente? bibliogrifico | medios de pago . envia la boleta de ! ! comunica la
c 2 verificacion de ne interesado tiene $i, adeuds de . . ventn | i programacion del ESP
© |2 adeudos. deudas pendientes material e H |
] - bibliogrifico 1 I |
E | & ] 1 1
2 1 Vaucher Solicitud de Examen I |
? ' de Suficiencia I I
! Profesional ! !
e 2.2 Realizar el pago 1 rofesion ! |
- de deuda o devolucién 1 1 1
Si, Otros tipas. de equipamiento ! | |
de deuda : : :
1 1 1
' 1 1
LEYE!
X - Abre dos o mis caminos posibles pero solo se puede - Abre dos o mds caminos y deben realizarse todos
tomar uno de ellos. - sinexcepcién. Evento de inicio del procesa. Actividad del proceso. Dacumento.
- Ingresan dos o mds caminos posibles, \-|-/ - Ingresan des o mds camines y solo se continuard el
1 proceso hasta que se hayan realizado todos los
; camines que ingresan. Evento de término del proceso. Subproceso. Contiene una serie de actividades. Nota con informacidn adicional.
| . .
! #% Evento intermedio que indica un suceso que ocurre | !
1 Y/ durante el procesa. H H
| . 1 1
! 1 I I
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Ampliacion del plazo del ESP

Fecha de aprobacion:

06/03/2023

Verificacion del c de r

: 2 dias habiles académicos

| g b

1. Iniciar el tramite
por la plataforma de
atencion al alumno

(ISUR Atiende)

7

Asesor de plataforma Asistente de

S, Pago de deuda (de corresp

der): 2 dias habil
académicos
No

Solicitud: Inmediato

2. Presentar los
documentos de solicitud
de ampliacion al asesor
de plataforma de
atencion

7 Resp : 5 dias habil

DUA evalua la

académicos

— 0

I | I
e ! ) | [ s

& Inicio de atencion verifica tesoreria : éTlerdm : : solicitud y envia su 5
w cumplimiento de notifica si tiene | penedlije:(e" | ' | respiiesta‘por
] requisitos e informa  deuda pendiente | % Si 1 . | corred-elactrénico
'g sobre el proceso | 1 2 |

1 1 S SR 1
E ] I E | I

o I | I
L. 2 | Pago de deuda I lici I
3 T | i SI'O icitud del Documentos i
c S | Enviar voucher a 1 Arap |a(cj|ec;nESd: Plazo prqba?qnos que |
2 ! tesoreria@isur.edu.pe | Justlﬂ;aq Ala |
: | —— | ampliacion |
2 I I I
g- | | |
< LEYENDA
N
Evento de inicio del proceso. Actividad del proceso. Documento.

O@0O

Evento de término del proceso.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

&
W

Subproceso. Contiene una serie de actividades.

- Abre dos o mdas caminos posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o0 mas caminos posibles.

Nota con informacién adicional.
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3.30. Examen de suficiencia profesional

Examen de suficiencia profesional: 5 dias habiles académico!

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

Para considerar el ESP
aprobado debe aprobar
ambas evaluaciones,
escrita y practiva o
demostrativa

Y la nota de la evaluacion no
rendida sera de cero

2. Rendir la evaluacion

1. Rendir evaluacion o
practica o demostrativa

escrita presencial

] en acto publico
L] . .
% Inicio DUA informa que ha Presidente del jurado DUA informa el Fin
£ aprobado la emite el Acta de resultado aprobatorio
[¥] evaluacion escrita y Titulacion o desaprobatorio del
confirma la fecha de ESP

la evaluacion practica

LEYENDA
Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso.

Evento de término del proceso. Nota con informacion adicional.

Examen de suficiencia profesional

@O

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

)
A4
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Duplicado de Acta de Titulacion
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Version:

Fecha de aprobacion:

01

06/!

Duplicado de Acta de Titulacion

Egresado

Verificacion del ¢ quisi 2 dias habiles académico:

1. Iniciar el tramite

por la plataforma de
atencion al alumno
(ISUR Atiende)

Asesor de
plataforma de
atencion verifica el
cumplimiento de
requisitos e informa
sobre el proceso

Asistente de tesoreria
notifica si tiene deuda
pendiente y envia
montos y medios de
pago

Inicio

~ Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habil
7z académicos .

N4

Pago: 2 dias habiles académicos

2. Realizar el pago

iTiene deuda

3. Enviar el voucher a
tesoreria@isur.edu.pe
con copia al asesor de
plataforma de atencion

pendiente?

Si

[+]

Pago de deuda
Voucher
Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu.pe
Evento de inicio del proceso. Actividad del proceso. Documento.

Evento de término del proceso.

@O

-

durante el proceso.

')

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre

Subproceso. Contiene una serie de actividades.

- Abre dos o mas caminos posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos 0 mas caminos posibles.

S

=

Nota con informacién adicional.

Asistente de
tesoreria valida,
registra pagos y

envia la boleta de
venta

Entrega: 3 dias habil

Entrega el duplicado de
Acta de Titulacion en
la plataforma de
atencion

Fin
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MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Derecho de titulaciéon (emision de titulo de profesional técnico)

Versiéon: 01

Fecha de aprobacion: 06/03/2023

Verificacion del imi de 2 dias habiles

Debe contar con
créditos

extracurriculares

Debe haber realizado
los viajes de estudio, en
caso lo exija su plan de

estudios.

1. Iniciar el tramite.
por la plataforma de

~. Pago de deuda (de corresponder) y actualizacion de datos: 2 dias habiles
’ démi

aca icos

i, adeudo de
cuotas o tasas
educativas

Pago de deuda

Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu pe
No

O—

atencion al alumno

) ~
O—3—0

{ISUR Atiende)
nicio Asesor de plataforma de Respansables
atencion verifica respectivos
: cumplimiento de notifican si el
Debe adjuntar H requisitos e informa interesado tiene
— . sobre el proceso deudas pendientes
Constancia de .
idioma extranjero o H
lengua originaria :
Copia de
documenta :
de identidad

2 G >

iTiene
deuda 2.1. Devolver el material
P » bibliogeafi
i, adeudo de Ll il
material
bibliogrifico
J—
2.2, Realizar el

pago/devolucion de
Si, deudas por equipamiento
daiio o préstamo

de equipamiento\

Derecho de titulacién (emisién de titulo de profesional técnico)
Egresado

- Abre dos o mas caminos posibles pera solo se puede
/ tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o mds caminos posibles.

N\

- Abre dos © mds caminos y deben realizarse todos

A~ 3. Confirmar si sus
» L P datos personales estan
= actualizados

Asesor de plataf
de atencian solicita
confirmar si sus datos
rsonales estan
actualizados

En caso de cambio de
nombres o apellidos,
debera realizar el
procesa de rec

de datos

sin excepcion,

- Ingresan dos o mas caminos y solo se continuard el
procese hasta que se hayan realizado todos los
€aminos que ingresan.

'a)
A

|

Solicitud y pago: 2 dias habiles académicos

5. Enviar el voucher a ~
@ i
4. Realizar el pago tesoreria@isur.edupe ( A
con copia al asesor de W
plataforma de atencion .
Asistente de

Evento de inicio del proceso.

Evento de término del proceso.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

Veucher

= tesoreria valida,

: registra pagos y

: envia la boleta de
venta

6. Presentar
documentos para la
salicitud del titulo al

asesor de plataforma de

atencian

Solicitud de

Tramite de
Titulacion

2 fotografias
fisicas

[

Subproceso. Contiene una serie de actividades.

<
2 Entrega: depende del MINEDU (30 dias habiles)
) @) 7. Firmar Cargo de
J s Recepcion
MINEDU  Entrega de titulo y Fin
tramitael  certificados de
titulo estudios en I
plataforma de
atencion el

.
|
I
I
|
i
i
i
]
]
]
i
|
|
]
|
i
i
|
|
]
|
I
]
|
i
|
|
H Instituto
|
i
| Cargo de Recepcion
|

!

]

]

i

i

|

!

]

]

i

|

i

]

|

|

I

]

i

i

|

!

]

]

i

|

Documento.

Nota con informacién adicional.
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Duplicado de titulo

MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Versid

Fecha de aprobacio

Duplicado de titulo

Egresado

ion del ¢ imi de 2 dias hébiles académicos

1. Iniciar el tramite
por la plataforma de

s

~ Pago de deuda (de corresponder): 2 dias habiles \
7 académicos 7

tud y pago: 2 dias habiles académicos

2. Presentar los
documentos para
emision de duplicado
de titulo al asesor de
plataforma de atencion

L]

Denuncia policial
(en caso de
pérdida o robo)

Solicitud de
Duplicado de
Titulo

atencion al alumno
(ISUR Atiende)

W
o NS

Inicio Asesor de plataforma agistente de tesoreria

»
>

{Tiene deuda

H Titulo original
tee deteriorado (en
caso de deterioro)

2 fotografias .
fisicas

V] Entrega: depende del MINEDU (aproximadamente 4 meses)

7
]
1
I
1
I
I
I
1
1
1
]
1
I
I
1

5. Firmar el Cargo de
Recepcion de Duplicado

MINEDU tramita  Entrega del duplicado

sin excepeion.

| ]
| 1
| I

de atencion verifica [ oveo o tiene deuda pendiente? ! I elduplicado enla platallarlma de
el cumplimiento de pendiente y envia i 1 atencion al alumno
requisitos e informa  montos y medios de I |
sabre el proceso page | I
| 4. Enviar el voucher a |
| S e tesoreria@isur.edu pe 1
Pago de deuda I Pag con copia al asesor de i Cargo de
! plataforma de atencién I Recepcion de
Enviar voucher a } Asistente de tesoreria I Duplicado
tesoreria@isur.edu.pe 1 N x valida, registra pagos y :
| . envia la boleta de |
| . venta 1
! Woucher | Lol ! 1
| 1
| 1
| 1
| |
A -Abre dos o mis caminos posibles pero solo se puede - Abre dos o mds caminos y deben realizarse todos
/ Evento de inicio del proceso. Actividad del procesc. Documento.

tomar uno de ellos. /'\
- Ingresan dos o més caminos posibles.

N

- Ingresan dos o mas caminos y solo se continuard el
proceso hasta que se hayan realizado todos los
‘caminos que ingresan.

Evento de término del proceso. Subproceso. Contiene una serie de actividades.

@O}

Evento intermedio que indica un suceso que acurre
durante el proceso.

VY
9

Nota con informacidn adicional.

Fin
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Solicitud de Beca ISUR

MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

3 Solicitud: Inmediato b,

Versiéon: 01

Fecha de aprobacion:

Respuesta: 30 dias calendario a partir del cierre de la postulacién

-inscripcién: Inmediato

1, Realizar la
pre-inscripeion

Inicio  Instituto envia correo
de convocatoria y link

Solicitud de Beca ISUR
Alumno

Verificacién delcumpli

ento de requisitos y pago de deuda(si corresponde):3 dias habiles académicos

Coordinadora del PAE Fin
informa los motivos de
desestimacion por

No
— > &
) i <
JTiane deuds
Apoyo pendiente?
si £

Coordinadora del

deuda pendiente
tesorer

- Abre dos 0 mas caminos posibles pero solo se puede

tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o més caminos posibles.

Pago de deuda

Enviar voucher a

correo electronico

Coordinadora del PAE
brinda informacién para
continuar con el proceso

£Es apto para
continuar con la
postulacion?

- Abre dos o mds caminos y deben realizarse todos O

sin excepcién.
- Ingresan dos o més caminos y solo se continuar el
proceso hasta que se hayan realizado todos los
caminos que ingresan.

Pago: 2 dias hibiles académicos

3, Enviar voucher a

2 Realizar el pago iy

tesorer

Voucher

Evento de inicio del proceso.

Evento de término del proceso.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

Asistente de
Tesoreria registra,
valida y envia la
boleta de venta

(]
[a)

4 Presentar los

documentos para

T Formulario
Boleta de . Socioeconomico
venta de Postulante a

Beca ISU
Documentos.
sustentatorios segin
tipo de ingreso

(ver reglamento) -

al Comité de
Becas

Debe detallar
Situacidn que amerita
el otorgamiento de

|
|

|

1

|

|

1

|

1

e 1
) Corta dirigida |
|

|

1

|

1

|

1

|

1

|

Actividad del proceso. Documento.

Subproceso. Contiene una serie de actividades.

Coordinadora del
PAE evalia el caso
seqin situacion del
alumno y cantidad de

iLa beca fue
aprobada?

5. Revisar Reglamento
Especifico de Beca ISUR

Coordinadora del PAE
" d

o
beca por correo electiénico
y brinda indicaciones.

06/03/2023

No
Coordinadora del PAE
informa los motivos de
desestimacion por
correa electronico

De comesponder, se
ofreceran ot
alternativas

apoyo economico

Nota con informacién adicional
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3.35. Extension Profesional

3.35.1. Inscripcion en EP

N ~ BRi. ) - Aalidad
Pre-inscripcion: 1 dia habil > Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles P Inscripcion: 1 dia habil ; segun y fecha de

s inicio del servicio

No

1. Realizar la 3. Presentar los

- documentos de

pre-inscripcion en el |
s i o 2. Realizar el pago inscripcion al asesor

. |r;re| e:". comercial y validar

Asesor comercial datos personales
brinda informacion
sobre el proceso de
inscripcion

Asesor comercial
. -~ - envia Ficha de

Asesor comercial Fin
envia correo de
bienvenida con

indicaciones

Inicio iTiene deuda

pendiente?

Inscripcion y
boleta de venta

& Asesor comercial N Copia digital del Mgdalidacl pr e;encial y
= T documento de ?flr.mal' Se envia '\_ dia
) 2 que tiene deuda Pago de deuda ' identidad vigente habil antes del inicio del
g g pendiente e informa ) . servicio educativo

S - sobre el proceso Eanr voucher a Voucher B )

a = tesoreria@isur.edu.pe . 1 fotografia Modalidad online: Se
g = - fisica tamafio envia dentro de las 24
E pasaporte horas habiles posteriores

I

|

I

I

|

|

I

I

} indica al interesado
I

|

I

I

|

I

‘ Sy
| a la inscripcion
I

LEYENDA

[N
Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso. Documento.

- Abre dos 0 mas caminos posibles pero solo se |_ i
Evento de término del proceso. puede tomar uno de ellos. Nota con informacién adicienal.

- Ingresan dos o mas caminos posibles.
I

(/’\\ Evento intermedio que indica un sucesa que ocurre |
durante el proceso. |
I
1

1
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Fecha de aprobacion:

3.35.2. Retiro de EP antes de iniciar el servicio educativo

~ Y
Solicitud y respuesta: 1 dia habil > Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habil > Devolucion de dinero: 7 dias habiles
14 14
| I
| No I
| I
| I
| I
. [ 1
1. Solicitar el retiro y | | 2. Informar al asesor
la devolucion del monto | | comercial el banco y
o pagado e indicar el | I nro. de cuenta en soles
2 motivo de la solicitud | | para la devolucion
s Inicio Asesor comercial : iTiene deuda : Asesor comercial  Se hace efectiva
3 verifica el | pendiente? | notifica fecha y la devolucién
E —_— cumplimiento de | | — monto de la
o La solicitud debe enviarse hasta  requisitos y confirma | I Si es mayor de edad la devolucion
- 4 o hahi n | . I
E ma.x!lno 1 dia I)qbll antes QE\ el retiro | Asesor comercial El | cuenta debe estar a su
Z inicio del servicio educativo | indica al interesado | nombre
“ La solicitud debe estar dirigida | que tiene deuda Pago de deuda | Si es menor de edad la
o al jefe de ventas | pendiente e informa - 1 cuenta debe estar a
- o i | sobre el proceso Enviar voucher a I | nombre de su padre, madre
S £ y debe enviarse al correo | tesoreria@isur.edu.pe |
(7] = - 9 o apoderado
‘c 2 electronico del asesor comercial | L ©°
- £ _ | I i q
- £ | I Debe adjuntar la copia del
° | | documento de identidad
] | | del inscrito y del de su
Q
T ! | padre, madre o apoderado
H | [
o | I
w | |
]
o LEYEN
o
=
- {
& .
- Abre dos 0 mds caminos posibles pero solo se
O Evento de inicio del proceso. Actividad del proceso. puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o mds caminos posibles.
O Evento de término del proceso. @ Subproceso. Contiene una serie de actividades.
r . Nota con informacién adicional.
) Evento intermedio que indica un suceso que ocurre 0
W J durante el proceso. I
= |
| 1
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Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.35.3. Retiro de EP después del iniciar el servicio educativo

Solicitud y respuesta: 1 dia habil :) Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles :) Devolucién de dinero: 7 dias habiles

r 4
| |
1 No I
| |
| |
1 1
| !
| |

1. Solicitar el retiro y

la devolucion del monto
pagado e indicar el
motivo de la solicitud

2. Informar a la

Inicio Secretaria de EP ;Tiene deuda Jefe de EP evalia ¢Aplica Fin
" . - : 3 A - secretaria de EP el
: revisa la solicitud y pendiente si aplica devolucion? banco y nro. de cuenta
e - . ", ro. U
enlinmtldenalestar confirma el retiro devolucion

en soles en el que se

dirigida al jefe de
|_Extensian Profesional (EP)

hara la devolucién

Secretaria de EP Secretaria de EP Se hace efectiva la

y debe enviarse al correo indica al interesado . notifica fecha y devolucién
electrénico de la que tiene deuda Pago de deuda monto de la
secretaria de EP pendiente e informa Si es mayor de edad la devolucién
sabre el proceso Enviar voucher a cuenta debe estar a su

Si es menor de edad la
cuenta debe estar a
nombre de su padre, madre
o apoderado

Participante

Debe adjuntar la copia del
documento de identidad
del inscrito y del de su
padre, madre o apoderado

! !
I I
I I
| |
I I
I I
I I
I I
I I
| I
| I
I I
| I
| tesoreria@isur.edu.pe | nombre
I I
| I
| I
| I
| I
| I
| I
| I
| !
| I
| I
| !
| |

Retiro de EP después de iniciar el servicio educativo

- Abre dos 0 mas caminos posibles pero solo se
Actividad del proceso. /\ puede tomar uno de ellos.
\/ - Ingresan dos o mds caminos posibles.

Evento de inicio del proceso.

O Evento de término del proceso.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

Subproceso. Contiene una serie de actividades. —

U

Nota con informacion adicional.

O
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Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.35.4. Justificacion de Inasistencias en EP

PR . \Verificacion del cumplimiento de
Solicitud: inmediato ,7  requisitos y respuesta: 1 dia habil %

N/

Programacion: 2 dias habiles

1. Enviar solicitud por
correo electronico a la
secretaria de EP
adjuntando documentos
probatorios

)
NS

*O0—0

Inicio Secretaria de EP verifica Secretaria de EP Fin
. el cumplimiento de comunica la
""""""" requisitos e indica si la programacion de la
justificacion procede evaluacion
En caso no proceda,
se informa el motivo
de la desestimacion
Solicitud de Documentos
Justificacion de probatorios

Inasistencias (dirigida
al jefe de EP)

Justificacion de inasistencias en EP
Participante

O Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso.
1N
O Evento de término del proceso. Documento.

,/ N Evento intermedio que indica un suceso que ocurre

(Q /) durante el proceso Nota con informacién adicional.
N\ £

1 |
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Fecha de aprobacion: 06/03/2023

3.35.5. Solicitud de evaluacion extemporanea en EP

Solicitud: inmediato ’\,Ve'irg;ﬁis?;g;lr:‘;:.ﬂis":i:e:‘::;’:a.h" /\, Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles

N

Pago: 2 dias habiles N Programacion: 3 dias habiles
,

No

1. Enviar solicitud al
correo electronico de la

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

secretaria de EP )m » 2. Realizar el pago
L Con copia a la secretaria
adjuntando documentos A4 ; (“e &P :
ici probatorios . -
Inicio F B Secretaria de EP verifica el ;Tiene deuda Asistente de Secretaria de EP Fin
cumplimiento de requisitos pendiente? - - tesoreria valida, coordina e informa la
; . eindica si la justificacion —>» : registra pagos y programacién de la
procede . envia la boleta de evaluacién
R N =~ e - (N S, - venta mporan:
En caso no proceda, Secretaria de EP extemporanea

indica al participante
que tiene deuda Pago de deuda

pendiente e informa
sobre el proceso Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu.pe

se informa el motivo

de la desestimacion

; Voucher

Salicitud de Evaluacion

Extemporanea (dirigida
al jefe de EP)

Documentos
probatorios

Solicitud de evaluacién extermporanea en EP
Participante

Evento de inicio del proceso. Actividad del proceso. Documento.

O Evento de término del proceso. E Subproceso. Contiene una serie de actividades. L Mota con informacion adicional.

) Evento intermedio que indica un suceso que ocurre AT BRI FRE R i S e

( ) puede tomar uno de ellos.
durante el proceso.
\‘—J 5 - Ingresan dos o mds caminos posibles.
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3.35.6. Solicitud de evaluacion de recuperacién en EP

~ Verificacion del cumplimiento de N

Solicitud: inmediato > P S > Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles 5 Pago: 2 dias habiles M Programacion: 10 dias habiles
P requisitos: 1 dia habil ’ s s
I 1 1
I 1 |
1 1 No 1
I 1 |
I 1 |
— o | | |
1. Solicitar evaluacion | 1 | 3. Enviar el voucher 2
de recuperacion a la | 1 ! {e‘sorer‘la(ﬁ‘)lsm edl; ;e
o O—) secretaria de EP 2. Realizar el pago LA T
o | | | con copia a la secretaria |
= indicando los cursos a 1 | | de EP |
@ recuperar . .
c P ; Se:re!ar!a de EP venﬂlca el : (Tiene deuda : Asistente de tesoreria ; Secretaria de EP
‘,LE. . 1 cumplimiento de requisitos " pendiente? | . - valida, registra pagos | coordina e informa la
] . 1 e indica si la solicitud | | . y envia laboletade | programacion de
H Debe solicitarlo por 1 procede | 1 : venta | evaluacion de
g- correo electronico 1 1 | B I recuperacion
o | En caso no proceda, 1 Sacretaria de EP T Y S |
[ Antes debe asegurar ! seinforaiipoing ! indica al participante | ;
@ € ! de la desestimacion 1 | |
= g que los cursos se 1 I que tiene deuda Pago de deuda | !
] k] TR | 1 pendiente e informa | Voucher |
e € el periodo de 1 | sobre el Enviar voucher a | |
8 s 8 proceso
= a recuperacion | | tesoreria@isur.edu.pe | |
= I I | I
[ | | | |
H I 1 1 I
@ ] I | I
o I !
= I |
3 1 I
= 1 mb n Simbolo n n 1
2
3 | ‘
| Evento de inicio del proceso. Actividad del proceso. Documento. I
1 = |
| |
} O Evento de término del proceso. E Subproceso. Contiene una serie de actividades. | Nota con informacion adicional. ;
| |
} /f'T'\hl Evento intermedio que indica un suceso que ocurre <> B A:;e ?os TS ::mlrﬂos i pE s 1
e . puede tomar uno de ellos.
} &‘_J > . - Ingresan dos o mds caminos posibles. }
I 1 1 I
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ia en EP

de constanci

ision

Emi

ite

cipan!

Pa

Solicitud: inmediato

1. Solicitar la
constancia respectiva

por correo electrénico a
la secretaria de EP

Inicio

Debe indicar:

- Nombre completo del
participante
- Nombre del servicio
educativo

- Detalle de la
constancia requerida

< requisitos y respuesta: 1 dia habil 4

Verificacion del cumpli

iento de N

Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles b

No
> >
=4
Secretaria de EP iTiene deuda
wverifica cumplimienta pendiente?
de requisitos e informa
si la solicitud procede si

En casa no proceda,
se informa el motivo
de la desestimacion

Evento de inicio del proceso.

Evento de término del proceso.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

O

o
Secretaria de EP
indica al participante
que tiene deuda
pendiente e informa
sobre el procese

O
L]
O

—»

Pago de deuda

Enviar voucher a
tesoreria@isur.edu.pe

Actividad del proceso.

Subproceso. Contiene una serie de actividades.

- Abre dos o mas caminos posibles pera solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o mas caminos posibles.

Pago: 2 dias habiles

2. Realizar el pago

3. Enviar el voucher a
tesoreria@isur.edu.pe
con copia a la secretaria
de EP

Voucher

Documento.

Nota con informacion adicional.

N

Emision y entrega: 5 dias habiles

Entrega de constancia
en la recepcion del
Instituto del Sur

Fisico ©

—=me—e======y

O

Asistente de
tesereria valida,
registra pagos y

envia la boleta de
venta

Medio de soporte
de la constancia
4
Secretaria de EP
envia constancia por
correo electranico

Digital
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3.35.8. Emision de duplicado de certificado de EP

“Verificacién del cumplimiento de ~ Pago de deuda (de corresponder): 4 dias habiles * Pago: 2 dias habiles :; Emisién y entrega: 5 dias habiles

Solicitud: inmediato +7 requisitos y respuesta: 1 dia habil , -

No

Evento de inicio del proceso. Actividad del proceso. Documento.

)@,

- Abre dos 0 mas caminos posibles pero solo se
puede tomar uno de ellos.
- Ingresan dos o mas caminos posibles.

) Evente intermedio que indica un suceso que seurre
./  duranteel proceso.

Evento de término del proceso. m Subproceso. Contiene una serie de actividades. Nota con informacién adicional
>

I I
| |
I |
I |
I |
I |
I |
1. Solicitar el duplicado | ! 3. Enviar el voucher a
& de certificado por ! N b T tesoreria@isur.edu.pe
- : > > 2. Realizar el pago A
c correo electronico a la i U | | con copia a la secretaria ]
‘o’ secretaria de EP | | ) | de EP . |
- Inicio ! Secretaria de EP I ¢Tiene deuda ! Asistente de | Entrega del duplicado Fin
T : : verifica cumplimiento | pendiente? ! : * tesoreria valida, | en la recepcian del
& Debe ind | de requisitos e informa i | : registra pagos y | Instituto del Sur
E ebe indicar X si la salicitud procede i p X : envia Ia:ﬁ\:(a de
_ AR, s === rr b . . Vi
v 8 - Nombre completo del ! ! ! !
3 £ AT ! ENEED IR, ! Secretaria de EP I "
'g i ECIEAe : se informa el motivo : indica al participante : Vouch :
K] ;‘é’ - Nombre del servicio | de la desestimacion | que tiene deuda Pago de deuda I loucher !
g £ educativo y afio en el | | pendiente e informa - 1 |
= que lo curso | | sobre el proceso Enviar voucher a \ |
3 I | tesoreria@isur.edu.pe I I
: Ademas, debe entregar I | E— I |
< 1 fotografia fisica [ ! [ |
g 1 I . ]
c tamaiio pasaporte a la \ "
2 secretaria de EP \ 1
E 1 I
- 1 |
I I
1 I
1 I
I |
I |
| I
I I
I I
I I
I |
1 I
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3.35.9.

Rectificacion de datos personales en EP

Rectificacion de datos personales en EP

Participante

rectificacion de datos
O—) personales adjuntando
documento

Inicio

Solicitud: inmediato >

La solicitud debe estar
dirigida al jefe de EP

y debe enviarse al
correo electronico de la
[ secretaria de EP

1. Solicitar la

sustentatorio

Respuesta: 3 dias habiles

Secretaria de EP coordina
la evaluacion del caso e
indica si la solicitud
procede

Secretaria de EP
coordina la
rectificacion de
datos personales

Documento oficial que
acredita los datos

personales a ser
rectificados

En caso no proceda,
se informa el motivo
de la desestimacion

LEYENDA

Evento de inicio del proceso.

Evento de término del proceso.

D @O

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre
durante el proceso.

N

)
.(f/

G Actividad del proceso.

Documento.

Nota con informacién adicional.

Fin
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3.35.10. Modificacion de datos personales en EP

Solicitud: inmediato ” Pago: 2 dias habiles ” iony ta: 3 dias habil

La solicitud debe estar
dirigida al jefe de EP

y debe enviarse al
correo electronico de la
secretaria de EP

1. Solicitar la

| |

| |

| I

| |

| |

| I

| I

I |

| |

| I

I |
a I ) I
‘: modificacion de datos : isir:z:igi:iu:g:;i : A\

: . 2 -edu. » »
o personales adjuntando 2. Realizar el pago ; e O » 'O—O
g ( ) > iy : con mpladae \Spseaelana : N4
= sustentatorio 1 . .
& Inicio : Asistente de : Secretaria de EP coordina  Secretaria de EP Fin
o | * tesoreria valida, | laevaluacién del caso e coordina la
E N I registra pagosy indica si la solicitud modificacién de
g @ | : envia la boleta de | procede datos personales
e E 1 prrermrereeeeeeees * venta 1
S 5 | ! En caso no proceda,
= E : : se informa el motivo
% ' Documento oficial que | Voucher | de la desestimacion
acredita los datos

I I
_g personaAlles aser | 1
ke madificados | |
g . '
= . !
'g LEYENDA
=

O Evento de inicio del proceso. D Actividad del proceso.
O Evento de término del proceso. D Documento.

Evento intermedio que indica un suceso que ocurre I:

Nota con informacion adicional.
durante el proceso.
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