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INTRODUCCION

El Instituto de Educaciéon Superior Privado “Santa Rosa del Sur” cuenta con 2 programas de
estudios y desarrolla una gestién por procesos para lograr resultados en el marco delas
condiciones bésicas de calidad y el sistema de acreditacién, para ello es necesario contar con

una organizacién que responda a tales exigencias.

El Manual de Procesos Académicos es un instrumento que detalla de forma secuencial y
grafica los procesos de la institucién a partir de su Mapa de Procesos. Este documento de
gestion presenta en forma ordenada y sistematica los trdmites a seguir de acuerdo con las
normas vigentes. Asimismo, su implementacién y actualizacién se hard de acuerdo con los
procedimientos aprobados, para brindar un éptimo servicio a la comunidad educativa del

Instituto de Educacién Superior Privado “Santa Rosa del Sur”.

Se ha dispuesto por cada procedimiento, un flujo que permita visualizar de forma ordenada los
diferentes pasos a seguir, permitiendo garantizar la objetividad de los siguientes procesos

académicos:
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DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
1.1.  Instituciéon Educativa:
Instituto de Educacién Superior Privado “Santa Rosa del Sur”
1.2. Provincia:
Lima
1.3.  Direccion:
Av.

1.4. Teléfono:

1.5. Portal web:

OBJETIVO
Establecer los procedimientos determinados en los procesos de gestién con el propdsito

de guiar las acciones del instituto.

ALCANCE
El presente documento de gestién es aplicable para todo el personal del Instituto: personal

administrativo, docente, directivo, postulantes, estudiantes y egresados de la institucion.

FINALIDAD
El presente documento tiene por finalidad proporcionar informacién necesaria,detallada de

forma secuencial y grafica de los procesos de la institucién.

MEDIOS DE DIFUSION

El manual de procesos académicos es un documento de alta relevancia debido a que detalla

de forma secuencial y gréfica, los procesos de la institucién, por ello, es necesaria su

permanente promocién y difusién dentro del ecosistema educativo. La difusién del

presente documento se realiza de la siguiente manera:

v" Capacitaciones al personal involucrado en el proceso o que por sus funciones guarden
relacion con el mismo.

v" Comunicacién escrita al personal administrativo, docente y directivo.
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v" Publicacién en el portal web institucional.

MARCO LEGAL

6.1.  Constitucién Politica del Pera.

6.2.  Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes.

6.3. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

6.4.  Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

6.5.  Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 80512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes.

6.6.  Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28044, Ley General de Educacién.

6.7.  Decreto Supremo N° 004-2017-ED, Reglamento de Ley 29988.

6.8.  Decreto Supremo N° 007-2005-TR, que aprueba el Reglamento de Ley N° 28518,
Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

6.9.  Resolucién Viceministerial N° 178-2018- MINEDU, que aprueba el Catalogo
Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnolégica y Técnico
- Productiva y los Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica. modificado
por Resolucién Viceministerial No. 277-2019-MINEDU y 049-2022-MINEDU.

6.10. Resolucién Viceministerial N°® 049-2022-MINEDU, que actualiza los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y
las Escuelas de Educaciéon Superior Tecnolégica” y aprueba el “Catalogo Nacional
de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnolégica y Técnico
Productiva”

6.11. Resoluciéon Viceministerial N.° 108-2022-MINEDU, Documento Normativo
Condiciones Bésicas de Calidad para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica.

6.12. DS N° 014-2023-ED. Aprueban el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Educacién.

6.13. Reglamento institucional
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7. DEFINICIONES

7.1.  Bachiller Técnico: Grado que el estudiante obtiene al culminar
satisfactoriamente sus estudios y al cumplir con los requisitos determinados por el
Ministerio de Educaciéon - MINEDU.

7.2.  Ciclo lectivo: Es una codificaciéon asignada al periodo académico.

7.3.  Conecta: Sistema de seguimiento de egresados - MINEDU.

7.4.  Egresado: Condicién que el estudiante obtiene al culminar satistactoriamente sus
estudios.

7.5.  Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo - EFSRT: Son
actividadesque les permitiran al estudiante ampliar conocimientos, habilidades y
actitudes para insertarse al mercado laboral.

7.6. Periodo Académico: Periodo determinado para desarrollar las actividades
académicas dela institucion.

7.7.  Portal de Tramites: Platatorma virtual de atencién al usuario donde podra
solicitar eltramite de su eleccién.

7.8.  Portal del Estudiante: Plataforma virtual de atencién al estudiante donde se
visualiza la informacién académica, acceso a la matricula y sus clases.

7.9. Reserva de matricula: Es la licencia de estudios otorgada al estudiante de
acuerdo consu solicitud.

7.10. Reingreso: Corresponde a la reincorporacién del estudiante.

7.11. Titulo Profesional Técnico: Acredita el nivel profesional obtenido por el
estudiante, deacuerdo a lo determinado por el Ministerio de Educacién -
MINEDU.

7.12. Tramite automatico: Es generado por el Portal de Tramites en un tiempo
méaximo deatencién de una hora.

7.13.  Tramite Documentario: Documento que el estudiante o egresado solicita de
acuerdo conlos requisitos establecidos.

7.14. Tramite manual: Es generado por el personal administrativo a solicitud del
estudiante oegresado. La elaboracién de cada tramite varfa segtn su complejidad.

7.15. Tramite no documentario: Solicitud presentada por el estudiante o

egresado paracambios de estados, condicién y adquisicién de productos.

8. ROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
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8.1. PROCESOS ACADEMICOS
8.1.1. ADMISION
Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa

de estudiosque oferta el Instituto de Educacién Superior Privado “Santa Rosa

del Sur”.

En el Instituto de Educacién Superior Privado “Santa Rosa del Sur” la admisién
se apertura para toda aquella persona que haya culminado satisfactoriamente
sus estudios de Educacién Bésica Regular en cualquiera de sus modalidades y
que reuna los requisitos exigidos, en primer lugar por el Ministerio de
Educacién y en segundo lugar por la institucién en sus diferentes programas de
estudios profesionales, en concordancia con el ntimero de vacantes establecidos
en la planificacién del perfodo correspondiente y que se cuente con la capacidad

instalada adecuada para el otorgamiento de un servicio educativo de calidad.

Las modalidades de admisién son las siguientes:
v" Ordinaria: aquella que se realiza periédicamente, a través de una
evaluacién, considerando condiciones de calidad para cubrir el ntimero de

vacantes de acuerdo con un orden de mérito.

v" Por exoneracion: contempla la admision a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y a aquellos que estdn cumpliendo servicio militar

voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

v Poringreso extraordinario: el Ministerio de Educacién autoriza a realizar
el proceso de admision en la modalidad de ingreso extraordinario para becas

y programas, conforme a la normativa de la materia.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
e Direccién General
e Secretaria Académica

e Direccién Académica
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b) COSTO
Costo:
v Modalidad Ordinaria (S/ 20.00).
v" Modalidad por exoneracién (S/ 20.00).

v Modalidad por ingreso extraordinaria (S/ 20.00).

c¢) REQUISITOS
¢ Ordinaria:
1. Solicitud dirigida al director general (FUT).
2. Partida de nacimiento original.
3. Copia de del documento Nacional de Identificacién (DNI) o carné de
extranjerfa.
4. Constancia de Estudios de Educacién Bésica en cualquiera de sus
modalidades o Certificado de estudios secundarios originales.
5. Dos fotografias tamafio carné a color con fondo blanco de frente
6. Recibo de pago por derecho de admision.
7. Ficha de inscripcién debidamente llenada.
¢ Por exoneracién:
1. Solicitud dirigida al director general (FUT).
La ficha de inscripcién.
Dos fotogratias tamarfio carnet.
Partida de nacimiento original.
Copia de DNI 0 carné de extranjerfa.
Certificado de estudios secundarios originales.

Recibo de pago por derecho de admisién.

S - o

Para los postulantes que soliciten ser exonerados del examen de
admisién por haber obtenido entre el 1° y 2° puesto deben adjuntar el
documento que acredite el orden de mérito firmado por el director del
plantel.

9. Para los postulantes que soliciten ser exonerados del examen de
admisién por ser deportistas calificados, deberdn presentar un
documento emitido por el IPD que los acredite como deportistas

calificados,
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10. Para personas con necesidades educativas especiales de acuerdo a la Ley
29973 se deberd presentar una constancia del CONADIS.

11. Para los que se encuentren en cumplimientos del servicio militar y
licenciados de las fuerzas armadas, se debera presentar una constancia
emitida por la institucién correspondiente.

e Por ingreso extraordinario:

1. Solicitud dirigida al director general (FUT).

2. Partida de nacimiento original.

3. Copia del documento Nacional de Identificacién (DNI) o carné de
extranjerfa.

4. Constancia de Estudios de Educacién Bésica en cualquiera de sus

modalidades o Certificado de estudios secundarios originales.
2 fotografias tamaro carné a color con fondo blanco de frente
Recibo de pago por derecho de admisién.

Ficha de inscripcién debidamente llenada.

® X8,

Cumplir con los requisitos establecidos por el Programa Nacional de
Becas y crédito Educativo — PRONABEC en el marco de sus

convocatorias anuales.

d) DURACION:

30 min

e) PROCEDIMIENTO

1. El postulante presenta una solicitud (FUT), adjuntando los requisitos
segtn la modalidad de ingreso

2. Secretaria académica recibe la solitud (FUT) y procede a revisar los
documentos, verifica y decide

3. Si los requisitos no estdn conforme, se le comunica al estudiante para que
los rectifique.

4. Silos requisitos estdn conforme se emite boleta y procede a realizar el pago

5. Tesorerfa y caja emite recibo de pago

6. Secretaria académica verifica y deriva a Direccién Académica

7. Direccién académica recibe solicitud, revisa y procede a inscribir al
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postulante.

8. Direccién académica emite constancia de inscripcién y lo envia a secretaria
académica.

9. Secretaria académica recibe los documentos y los ingresa a la carpeta del
postulante

10. . Secretaria académica entrega la constancia de inscripcién al postulante.

11. El usuario recibe la constancia de inscripcién y finaliza en procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE ADMISION

SECRETARIA DIRECCION
POSTULANTE ACADEMICA TESORERIA Y CAJA ACADEMICA

| INICIO I
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los requisitos para
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8.1.2. MATRICULA INGRESANTES
La matricula de ingresantes es el proceso por el cual el estudiante se
registra en cursos o unidades didacticas que se desarrollan dentro de un
ciclo o periodo académico en el Instituto de Educacién Superior Privado
“Santa Rosa del Sur”, que acredite su condicién de estudiante e implica el
compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos

establecidos.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
e Direccién General
e Secretaria Académica

e Direccién Académica

b) COSTO
Matricula ingresantes modalidad ordinaria S/ 120.00
Matricula ingresantes modalidad exoneracién S/ 120.00
Matricula ingresantes modalidad extraordinaria S/ 120.00

c) REQUISITOS
Los requisitos detallados son aplicables para la matricula presencial y en la
institucién. A continuacién, el detalle segin el tipo de estudiante:
v' Ingresantes de modalidad Ordinaria:
e Ficha de inscripcién
e Certificados de estudios, originales debidamente aprobados de
Educacién Bésica o Secundaria.
e Partida de nacimiento original
e Copiade DNI.
e Dos (02) fotogratias tamafio carnet, a color, fondo blanco.
e Recibo de pago de tesoreria y Caja por derecho de matricula y primera
cuota.

e La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula y de la

primera cuota.
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v Ingresantes de modalidad por exoneracion:
Adicional a los requisitos de la modalidad ordinaria el ingresante deberé:
e ElIngresante debe contar con una vacante obtenida, en un proceso
de admisiénen la modalidad por exoneracion.
v Ingresantes de modalidad por ingreso extraordinario:
Adicional a los requisitos de la modalidad ordinaria el ingresante deberé:
e El Ingresante debe cumplir con los requisitos establecidos por el
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo — PRONABEC

en el marco de susconvocatorias anuales.

d) DURACION:

1 dia

e) PROCEDIMIENTO

1. El ingresante solicita generacién de boleta de pago para realizar su

matricula

2. Tesorerfa y caja verifica si esta en el sistema y decide

3. Sino estd en el sistema solicita a secretaria académica que verifique.

4. Secretaria académica en la relacién de ingresantes

5. Si estd en relacién, se le comunica a Teorfa y caja para le emisién de
boleta

6. Sino estd en la relacion de ingresantes finaliza el procedimiento.

7. Siestaregistrado en el sistema se genera la boleta de pago

8. Elingresante realiza el pago y recibe boleta.

9. Tesorerfa y caja genera boleta, apertura el control de pagos del

estudiante y realiza descarga.

10. El ingresante recibe la ficha de matricula.

11. El ingresante se acerca a secretaria académica y llena ficha de matricula
y se remite a Direccién académica.

12. Direccién académica recibe y registra al estudiante en la némina de

matricula del programa académico y finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

INGRESANTES
SECRETARIA DIRECCION
INGRESANTE TESORERIA Y CAJA ACADEMICA ACADEMICA
INICIO
solicita generacion verificasi el
de boleta —1p | ingresanteestaenel
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|
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l si
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8.1.3. MATRICULA DE ESTUDIANTES:
La matricula de estudiantes es el proceso por el cual el estudiante que ya
curso un periodo académico se registra en cursos o unidades did4cticas que
se desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico en el Instituto de
Educacién Superior Privado “Santa Rosa del Sur”, que acredite su condicién
de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto

de los derechos establecidos.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
e Direccién General
e Secretaria Académica

e Direccién Académica

b) COSTO

Matricula Regular (segundo al sexto ciclo) S/ 120.00

c¢) REQUISITOS

e Para aquellos estudiantes que cursaron el periodo académico anterior
inmediato, deben seleccionar previamente sus horarios a través del
Portal del Estudiante.

e Para aquellos estudiantes que no cursaron el periodo académico
anterior inmediato, deben seguir el proceso de Reincorporacién
detallado en el presente documento.

e Recibo de pago.

e Los estudiantes que se matriculan después de la licencia se ajustan al
plan de estudios vigente al momento de su reingreso.

e El estudiante esta impedido de matricularse en una unidad didactica si
es que noha aprobado aquellos que, segin su plan de estudios, se
consideren prerrequisitos.

e Por ningin motivo el estudiante puede llevar unidades didacticas que
correspondan a mas de tres ciclos consecutivos.

e Es obligatoria la matricula en aquellas unidades didacticas que el

estudiante desaprobé en el ciclo inmediato anterior, en especial si son
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prerrequisitos.

e En ningin caso se considera vélida una matricula con cruce de horario.
En forma excepcional y solo cuando los estudiantes cursen el tltimo
ciclo académico y egresen se puede autorizar un cruce de horario en un
méximo de dos (2) unidades didécticas, previa solicitud cursada a la
coordinacién académica.

e Elestudiante que no hubiera aprobado dos o més unidades didacticas en
un ciclo no podra pasar al siguiente.

e Tiene matricula condicional el estudiante que tenga vigente alguna
sancién disciplinaria. La matricula condicional la aprueba la Direccién
General.

e No se puede matricular un estudiante que adeude pensiones de
ensefianza del ciclo anterior.

e Los estudiantes que deseen inscribirse en dos programas de estudio
pueden hacerlo cumpliendo los requisitos de aprobacién de los primeros

ciclos de ambos planes de estudio.

d) DURACION:
1 dia

e) PROCEDIMIENTO

1. El estudiante se acerca a Tesorerfa y caja para realizar su matricula

2. Secretaria académica verifica los datos del estudiante.

3. El estudiante efectiia el pago de matricula.

4. Teorfa y caja extiende recibo de pago

5. El estudiante se acerca a secretaria académica y llena ficha de matricula
para el nuevo periodo académico.

6. Secretaria académica envia ficha de matricula a la Direccién Académica

7. Direccién académica recibe y registra al estudiante en la némina de
matricula del respectivo programa de estudios y finaliza el

procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

DE ESTUDIANTES

SECRETARIA DIRECCION

ESTUDIANTE ACADEMICA TESORERIA Y CAJA ACADEMICA
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8.1.4. RESERVA DE MATRICULA
El estudiante que no se matricule en un ciclo ordinario y desee continuar
posteriormente sus estudios debe solicitar una reserva de matricula. El
tramite ya procesado permitird que el estudiante no esté activo en el
Sistema Académico y que no se sigan generando las obligaciones
econémicas correspondientes. La institucién considera que la matricula,
luego de la reserva o licencia, estd sujeta a la existencia del programa de

estudio y a la existencia de la vacante.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
Secretaria Académica
Direccién académica

Direccién general

b) COSTO

El costo del tramite es de S/ 30.00.

c) REQUISITOS

* Presentar la solicitud (FUT), dentro del plazo establecido segun
corresponda las fechas de matricula del periodo académico.

* Fotocopia de boleta de pago.

* Copia de DNI

* Se debe realizar antes de que finalice el plazo para el proceso de matricula.

* Los estudiantes podrén realizar su reserva de matricula hasta un méximo
de dos afios. Caso contrario, el estudiante que no se reincorpore en el
tiempo establecido, pierde el derecho de matricula.

+ La Institucidn, a solicitud del ingresante o estudiante, segtin corresponda,
pueden reservarla matricula antes de iniciar el perfodo académico, y
también el estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez
matriculado por causas justificadas como por ejemplo enfermedad,
accidente, entre otras causas que se sustenten a través de medios
probatorios, por un maximo de dos afios.

* El estudiante que no formalizara oportunamente su reserva se sujeta a los
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requisitos que se establezcan para su reincorporacién.

d) DURACION:
2 dfas
e) PROCEDIMIENTO
1. El estudiante presenta una solicitud (FUT), pidiendo reserva de
matricula teniendo en cuenta los requisitos establecidos.
2. El estudiante procede a pagar por reserva de matricula
8. El area de recaudacién y caja emite recibo de lago
4. Secretaria académica recibe solicitud (FUT) con los requisitos
establecidos, revisa y decide.
5. Si el estudiante no cumple los requisitos se le comunica al estudiante
6. Si cumple con los requisitos Registra la reserva de matricula en
Registros Académicos y deriva a Direccién General
7. La Direccién General recibe y emite Resolucién de reserva de matricula.
8. Se le envia a Secretaria Academia para hacer entrega al estudiante.

9. El estudiante recibe Resolucién de Reserva y finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: DE RESERVA DE MATRICULA

SECRETARIA COORDINACION
ESTUDIANTE TESORERIA Y CAJA ACADEMICA ACADEMICA
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8.1.5.

REINCORPORACION
Proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al Instituto de
Educacién Superior Privado “Santa Rosa del Sur”, una vez concluido su

plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del
plazo de término de la reserva o licencia, de acuerdo con el procedimiento

establecido en el presente documento enel apartado referido a matricula.

De existir alguna variacién en los planes de estudio, una vez que el
estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacién que
correspondan de acuerdo al presentedocumento, la reincorporacién esta

sujeta a la existencia del programa de estudios y a la existencia de vacante.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretaria Académica

b) COSTO
Costo (S/ 50.00) para todas las modalidades.

c¢) REQUISITOS
v Presentar la solicitud (FUT) dirigida a la institucién, dentro del
plazo establecido segtin corresponda las fechas de matricula del
periodo académico.
v Copia de boleta de pago
Copia DNI.

AN

v Lareincorporacién se solicita antes de iniciado el plazo para el
proceso de matricula.

v La reincorporacién serd como fecha maxima de dos afios.

d) DURACION:

1 dia
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e) PROCEDIMIENTO

1. El estudiante presenta una solicitud (FUT) Solicita matricula de
reincorporacién en Registros Académicos

2. El estudian procede a realizar el pago de matricula por
reincorporacién y recibe recibo de pago.

3. Secretaria académica recibe solicitud (FUT) toma conocimiento y
procede a verificar el tiempo que ha pasado desde la tltima
matricula del estudiante y decide:

4. Si ya paso mas de cinco periodos, se le comunica al estudiante la
matricula que le corresponde.

5. Sino paso el periodo establecido, se verifica si el plan de estudios
ha sido actualizado

6. Si ha sido actualizado el plan de estudios se le comunica al
estudiante la convalidacién que le corresponde.

7. Sino ha sido actualizado el plan se realiza el proceso de matricula
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE

REINCORPORACION
SECRETARIA
ESTUDIANTE TESORERIA Y CAJA ACADEMICA
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8.1.6.

CONVALIDACION

La convalidacién es un proceso mediante el cual, el Instituto de Educacién
Superior Privado “Santa Rosa del Sur”, reconoce que el estudiante tiene las
capacidades adquiridas que corresponden a una unidad didéctica, un
moédulo o una o mas unidades didécticas del programa de estudios, asf como
unidades de competencia para el &mbito laboral y permite la continuidad de

estudios respecto a un determinado plan de estudios.

Los estudiantes solicitan la convalidacién de sus estudios luego de ser

admitidos por la institucién, mediante una solicitud dirigida al director.

El proceso de convalidacion entre planes de estudio puede ser de dos tipos:
a. Convalidacion por cambio de plan de estudios
Los estudiantes que iniciaron su formacién académica con un plan de
estudios que haya perdido vigencia, podrén solicitar la convalidacién de
los estudios correspondientes, a fin de continuar su proceso formativo
con el nuevo plan de estudios aprobado por el Instituto de Educacién
Superior Privado “Santa Rosa del Sur”.
e Cambio de programa de estudios
Los estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios en la
misma institucién educativa u otra formalmente autorizada
licenciada.
e Con la Educacién secundaria
Un estudiante procedente de un Centro de Educacién Secundaria con
Convenio Institucional vigente con el Instituto de Educacién
Superior Privado “Santa Rosa del Sur”, donde se desarrollé cursos o

modulos vinculados al programa de estudios autorizado o licenciado.

b. Convalidacién por unidades de competencia
* Certificacion de competencias laborales: se convalida la unidad
de competencia laboral con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios. Al momento de la convalidacién el certificado

de competencia laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un
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centro de certificaciéon autorizado.

* Certificacion modular: se convalida la unidad de competencia o
unidades de competencia, de ser el caso, descritas en el certificado
modular, con la unidad de competencia asociada a un programa de
estudios. Al momento de la convalidacién el programa de estudios
asociado al certificado modular como a la unidad de competencias a

convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
Secretaria Académica
Direccién Académica

Coordinaciéon Académica

b) COSTO

El costo es de S/ 50.00 por curso.

c) REQUISITOS
v Solicitud (FUT) dirigida a la institucién, antes de iniciado el
proceso de matricula.
v Recibo de pago
v Certificado de estudios que acredite la aprobacién de las unidades
didacticas a convalidar.
v' Silabos de los cursos, asignaturas o unidades didacticas a

convalidar.

d) DURACION:

5 dias

e) PROCEDIMIENTO
1. El estudiante presenta una solicitud (FUT), dirigida al Director
General, solicitando la convalidacién, adjuntando los requisitos de
acuerdo al tipo de convalidacién.

2. La Secretaria Académica recibe la solicitad y deriva al
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Coordinador Académico para formar una comisién de
convalidacion, segtn el tipo de convalidacién integrado por 2
docentes de la especialidad.

3. La comisién de acuerdo al tipo de convalidad actia

4. Si es convalidacién por cambio de Plan de estudios, se identifica
las Unidades Didécticas a ser convalidadas y contrasta que tengan
el 80% de contenidos similares.

5. Si es convalidacién con certificado modular, se compara la
competencia e indicadores de logro del certificado laboral de
ambos programas de estudios.

6. Si es convalidacién con certificado de competencia laboral, se
compara la competencia laboral y el perfil, con la unidad de
competencia e indicadores de logros asociados.

7. Se entrega los resultados de la convalidacién a coordinacién
académica

8. La coordinacién académica remite resultados a la Secretaria
Académica para registro.

9. Siel resultado es negativo se le comunica al estudiante y culmina
el proceso.

10. Si el resultado es positivo se registra la convalidacién

11. Se le comunica al estudiante y culmina el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE CONVALIDACION
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8.1.7.

b)

TRASLADO INTERNO

El traslado es el proceso por el cual los estudiantes que se encuentren
matriculados en uno de los programas de estudio que brinda el Instituto de
Educacién Superior Privado “Santa Rosa del Sur” solicitan, en tanto hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico, el cambio a otro
programa de estudios, ya sea en el mismo o en otro instituto.

El instituto aceptara previa evaluacién los traslados internos y externos,
teniendo en cuenta el niimero de vacantes disponibles y las normas vigentes
sobre la materia.

El traslado debe realizarse a solicitud del estudiante, siempre que haya
vacante y antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

La Secretaria Académica respectiva evaluard los documentos presentados
por el estudiante, la aceptacion del traslado se harda mediante una
Resolucién Directoral emitida por Direccién General.

Los tipos de traslado son los siguientes:

* Traslado Interno: El traslado interno de matricula consiste en cambiar
de programa de estudios en nuestro instituto. Para que proceda el
traslado interno el estudiante debe demostrar haber culminado por lo
menos el primer (1) periodo académico, mediante los certificados de
estudios o constancias emitidas por nuestra Institucién y sujeto a la

existencia de vacante.

RESPONSABLE DEL PROCESO
e Direccién General

e Secretarfa Académica

COSTO

Traslado interno / cambio de S/ 80.00
programa de estudio

REQUISITOS
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d)

Certificados de estudios o constancias emitidas por nuestra
Institucién que demuestre haber culminado por lo menos el primer
periodo académico,

Existencia de vacante.

Debe realizarse al término del semestre.

Solicitar antes del inicio de un periodo de matricula.

DURACION:

Traslado interno / cambio de 1 dia
programa de estudio

PROCEDIMIENTO

1.

10.

El estudiante presenta una solicitud (FUT) a la Direccién general
adjuntando los requisitos.

El estudiante procede a realizar el pago por concepto de traslado
interno.

Secretaria Académica recibe el expediente y verifica si hay vacante
disponible.

Sino hay vacantes disponibles, se le comunica al estudiante y finaliza
el procedimiento.

Si hay vacantes disponibles se procede a verificar si el estudiante
tiene deudas o procedimientos disciplinarios con la institucién.

Si tiene deudas o procesos disciplinarios se le comunica el estudiante
para su subsanacion.

El estudiante procede a regularizar sus deudas y procesos
disciplinarios

Si el estudiante no tiene deudas ni medidas disciplinarias se procede
a realizar el traslado

Direccién General recibe expediente y procede emite Resolucién de
Traslado.

Se entrega resolucién al estudiante, quien debe realizar el proceso de

convalidacién y finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO
INTERNO

SECRETARIA DIRECCION
ESTUDIANTE TESORERIA Y CAJA ACADEMICA GENERAL
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8.1.8.

TRASLADO EXTERNO

El traslado es el proceso por el cual los estudiantes que se encuentren
matriculados en uno de los programas de estudio que brinda el Instituto de
Educacién Superior Privado “Santa Rosa del Sur” solicitan, en tanto hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico, el cambio a otro
programa de estudios, ya sea en el mismo o en otro instituto.

El instituto aceptara previa evaluacién los traslados internos y externos,
teniendo en cuenta el niimero de vacantes disponibles y las normas vigentes
sobre la materia.

El traslado debe realizarse a solicitud del estudiante, siempre que haya
vacante y antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

La Secretaria Académica respectiva evaluara los documentos presentados
por el estudiante, la aceptacion del traslado se harda mediante una
Resolucién Directoral emitida por Direccién General.

Los tipos de traslado son los siguientes:

* Traslado Externo: El traslado externo, para aquellos estudiantes que
se encuentran matriculados en un programa de estudios de otros
institutos o universidades. Se aceptaran los traslados externos de otras
instituciones de educacién superior, siempre que los estudiantes hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto a la

existencia de vacantes disponibles.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
e Coordinacién Académica

e Secretarfa Académica

b) COSTO

Traslado externo S/ 120.00
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c)

a.

REQUISITOS

En caso de proceder de un Instituto de Educacién Superior:
Certificado original de estudios visado por la Direccién Regional de
Educacién de la Regién donde corresponda el instituto.

En caso de proceder de una Universidad: Certificado Oficial de
estudios sellado por la Secretarfa General de la universidad de
procedencia. En ambos casos, se presentan Silabos originales con los
sellos respectivos.

e Solicitud de traslado dirigida al IES.

e Partida de nacimiento.

e Copia de su DNIL

e Declaracién Jurada de no poseer antecedentes penales y

judiciales.

e Dos fotografias recientes tamaro carné a color en fondo blanco.

Comprobante de pago por derecho de traslado externo.

d) DURACION:

Traslado externo 5 dias

e) PROCEDIMIENTO

1.

El interesado presenta una solicitud (FUT) a la Direccién general
adjuntando los requisitos.

El estudiante procede a realizar el pago por concepto de traslado
interno.

Secretaria Académica recibe el expediente y verifica si hay vacante
disponible.

Si no hay vacantes disponibles, se le comunica al estudiante y
finaliza el procedimiento.

Si hay vacantes disponibles se procede a verificar si el estudiante ha
dejado de estudiar por un periodo de dos afios.

Si ha dejado de estudiar por dos afios a mas se le comunica el

estudiante que no procede el tramite.
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7. Siel estudiante no ha dejado de estudia por dos afos se procede a
realizar el traslado externo.

8. Direccién General recibe expediente y procede emite Resolucién de
Traslado Externo.

9. Se entrega resolucién al estudiante, quien debe realizar el proceso

de convalidacién y finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA
TRASLADO EXTERNO
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8.1.9.

b)

¢)

BACHILLER TECNICO

La obtencién del grado de bachiller técnico es el reconocimiento académico
de los egresados al haber culminado un programa de estudios de manera
satisfactoria correspondiente al nivel formativo y profesional técnico en el
Instituto de Educacién Superior Privado “Santa Rosa del Sur”. La emisién
del bachiller técnico utiliza el modelo tnico nacional establecido por el
Ministerio de Educacién, de acuerdo a los lineamientos académicos

generales para los Institutos de Educaciéon Superior.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretaria Académica

COSTO

El costo del tramite es de S/ 500.00

REQUISITOS

*  Aprobar un programa formativo con un minimo de 120 créditos.

+ Idioma extranjero: debe acreditarse como minimo a nivel bésico
concluido y de preferencia inglés. La acreditacién del idioma extranjero
debe ser emitida por alguna institucién especializada en la ensefianza
del idioma extranjero que emita la acreditacién correspondiente.

* Lengua Originaria: Esta debera corresponder a nivel bdésico. La
acreditacion de la lengua originaria debe ser emitida por alguna
institucién especializada en la ensefianza de lenguas originaria.

*  En caso de que el egresado solicite la obtencién del grado de bachiller
técnico en una institucién licenciada, distinta a la que realizé el
programa de estudio, previamente deberd pasar por un proceso de
convalidacién con un programa de estudios o similar debidamente

licenciado, cumpliendo con los requisitos por la institucién educativa

d) DURACION:

e)

30 dias
PROCEDIMIENTO:
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1. El egresado presenta una solicitud (FUT) a la Direccién general
pidiendo emisién de Bachillerato, adjuntando los requisitos establecidos.

2. El egresado realiza el pago por concepto de bachillerato y recibe recibo
de pago.

3. Secretarfa Académica recibe expediente, procede a revisar requisitos y
decide.

4. Si los requisitos no estdn completos se le comunica al egresado para
completar y devuelve el expediente.

5. Si los requisitos estdn conforme se registra expediente y a través del
portal del MINEDU

6. Registrado el expediente se espera visto bueno del expediente.

7. Secretaria Académica recibe visto Bueno y procede a elaborar el diploma
de Bachiller.

8. El diploma con las firmas correspondientes se entrega al egresado y

finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA EMISION
DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO
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8.1.10. TITULACION
Es el proceso que permite a la institucién otorgar un documento oficial que
acredita la culminaciénsatisfactoria de un programa de estudios para todos

los niveles formativos.

El titulo de técnico y de profesional técnico es emitido de acuerdo con el
modelo tnico nacional establecido por el MINEDU. El Instituto estd
debidamente facultado para otorgar el Titulo Técnico y Titulo Profesional

Técnico, que se expide a Nombre de la Nacién.

El Titulo que confiere el Instituto a Nombre de la Nacién acredita que es
Técnico y Profesional Técnico del programa de estudios respectivo,

reconociendo las atribuciones que la ley le otorgue.

Los Titulos son conferidos a solicitud del interesado con la aprobacién de

la Direccién General y refrendados por la Secretarfa Académica.

Los estudiantes que deseen titularse deben optar por una de las siguientes

modalidades:

+ Trabajo de aplicaciéon profesional: Consiste en sustentar un proyecto
productivo innovador en acto publico; relacionado con el programa de
estudios y que propicie el desarrollo de su institucién, localidad, regién o
pais. Un trabajo de aplicacién profesional estd orientado a dar solucién
técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado con el
programa de estudios y propone alternativas de mejora viables con la

justificacién correspondiente.
Se asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades —
(gestion administrativa y/o marketing) vinculantes para su respectivo

asesoramiento durante el desarrollo y sustentacién del trabajo.

Para trabajos de aplicacién profesional multidisciplinario pueden ser
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realizados de maneraconjunta hasta por un plazo maximo de 4 bachilleres
técnicos, en caso de los estudiantessean del mismo programa de estudios

puede ser realizados por dos bachilleres de la misma especialidad.

Examen de Suficiencia Profesional: Busca que el egresado evidencie sus
conocimientos tedricos y practicos en una evaluacién escrita con un peso
evaluativo del treinta por ciento (30%) y demostrativa con un peso de
setenta por ciento (70%) evaluativo, en acto publico a la vez se debe de
presentar situaciones del quehacer profesional del programa de estudios
con un minimo de 3 afos posterior al egreso. Con sujecién a las normas del
Reglamento de Titulacién de la Institucién, todo eso previo pagode los

derechos de la modalidad establecida en dicho reglamento.

Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como
minimo por dos (2)personas y con un maximo de cuatro (4) personas, de

especialidades vinculantes al programa de estudios.

El jurado calificador debe emitir un acta de titulacién indicando el resultado
de la evaluacion.
Funciones de los participantes
1. Asesor(a) del trabajo de investigacién o proyecto de titulo
v" Orientar al egresado o graduado en el desarrollo del trabajo de
investigacion o proyecto.
v Revisar y validar el contenido académico y metodolégico del
trabajo.
v Emitir informe favorable para la sustentacién.
v Acompania al egresado en la etapa previa a la sustentacion.
2. Jurados
(Minimo dos docentes especialistas designados por la Direccién
Académica o el Comité de Titulacién)
v Evaluar el trabajo presentado y la sustentacién publica.
v' Formular preguntas relacionadas al trabajo, orientadas a

evidenciar el dominio técnico del egresado.
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v Deliberar y calificar el trabajo y la exposicién sustentada.

v Firmar el acta de sustentacion con la calificacién
correspondiente.

Egresado o Graduado

v Elaborar el trabajo de investigacién o proyecto de titulo bajo
asesorfa académica.

v' Presentar el trabajo final cumpliendo con los requisitos
establecidos (formato, originalidad, estructura).

v Sustentar oralmente su trabajo ante el jurado.

v' Atender las observaciones que puedan surgir del jurado (si

aplica).

RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretaria Académica

COSTO

Titulo a nombre de la nacién S/ 2000.00

REQUISITOS

Son requisitos para obtener el Titulo de Profesional Técnico, los siguientes:

Constancia de haber aprobado todas las unidades didécticas del plan de
estudios del programa de estudios.

Constancia de haber concluido satistactoriamente las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

Constancia de no adeudar a la institucién.

Tres copias de DNI legalizadas

Cuatro fotogratias tamafio pasaporte

Acreditar conocimiento de un idioma extranjero y lengua originaria
por una institucién debidamente autorizada.

Constancia de trabajo de no menor de 3 afios en situaciones del
quehacer profesional de su programa de estudios, solo para la
modalidad de Suficiencia profesional.

Aprobar la sustentacién de un trabajo de aplicacién profesional.
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d)

e)

El egresado apto para recibir su titulo debera solicitarlo a través del
area de secretarfa académica, registrando sus datos y adjuntando la

documentacién correspondiente.

DURACION:
90 dias
PROCEDIMIENTO

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

El bachiller presenta una solicitud (FUT) a la Direccién general
pidiendo emisién de Titulo, adjuntando los requisitos establecidos.

El egresado realiza el pago por concepto de titulo y recibe recibo de
pago.

Secretarfa Académica recibe expediente, procede a revisar requisitos y
decide.

Si los requisitos no estan completos se le comunica al bachiller para
completar y devuelve el expediente.

Si los requisitos estdn conforme se remite a Direccién Académica para
designacién de asesor

La Direccién Académica designa asesor

El egresado presenta el tema y anteproyecto.

El comité de titulacién recibe el anteproyecto con el tema y aprueba el
tema.

El egresado procede a elaborar el trabajo de investigacién empleando
las normas técnicas de redaccién académica (normas APA)

El asesor valida y firma el informe final

El informe final es sometido al software de deteccién de plagio
(turnitin), una similitud menor al 20%

Si el informe final excede el 20% se le devuelve al egresado para las
correcciones.

Si no excede el 20% se procede a la designacién del jurado evaluador
Se nombra el jurado evaluador y fecha de exposicién con resolucién
directoral, teniendo en cuenta los docentes especialistas en el tema.

En la fecha establecida el egresado procede a sustentar ante el jurado.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Los jurados pueden realizar las preguntas correspondientes y proceden
a elaborar el acta finalizando la sustentacién

El jurado delibera en sesién cerrada evaluando los criterios
establecidos, otorgando una calificacién en escala vigesimal minimo de
13/20.

Se comunica verbalmente al egresado los resultados y se entrega copia
del acta de sustentacién firmada y se registra el resultado.

Si el egresado aprueba se procede a dar tramite al expediente del titulo
profesional.

Se registra expediente y a través del portal del MINEDU

Registrado el expediente se espera visto bueno del expediente.
Secretaria Académica recibe visto Bueno y procede a elaborar el
diploma de titulo.

El diploma con las firmas correspondientes se entrega al egresado y

finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION
DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO

SECRETARIA DIRECCION
EGRESADO ACADEMICA ACADEMICA
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8.1.11. RECTIFICACION DE APELLIDOS Y NOMBRES
Proceso por el cual se solicita la correccién de datos en los documentos

emitidos, en este caso, nombres o apellidos.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretaria Académica

b) COSTO

Rectificacién (S/ 20.00).

c) REQUISITOS
e Solicitud (FUT) dirigida a la Institucién.
e Fotocopia de la boleta de pago.

e Fotocopia legalizada del DNI.

d) DURACION:
3 dfas
e) PROCEDIMIENTO
1. El bachiller/titulado presenta una solicitud (FUT) a la Direccién
general pidiendo rectificacién de nombre o apellido, adjuntando
los requisitos establecidos.
2. El egresado realiza el pago por concepto de rectificacién de
nombre o apellidos y recibe recibo de pago.
3. Secretarfa Académica recibe expediente, procede a revisar
requisitos y decide.
4. Secretaria procede a la rectificacién de nombres o apellidos segtin
sea el caso.

5. Se entrega el documento rectificado y finaliza el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO: RECTIFICACION APELLIDOS
NOMBRES

SECRETARIA
INTERESADO ACADEMICA TESORERIA Y CAJA
INICIO ]
El interesado
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solicitud (FUT) Realiza pago
v
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FIN ]
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8.1.12. DUPLICADO DE BACHILLER O TiTULO

b)

d)

El duplicado de bachiller o titulo, de acuerdo con la normatividad vigente,

les corresponde a todos los egresados que hayan sufrido la pérdida o

deterioro de este. El tramite se realiza ante el Ministeriode Educacién.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretarfa Académica

Direccién General

COSTO

El costo del duplicado de titulos es de S/ 500.00.

REQUISITOS

Bachiller Técnico:

Solicitud del estudiante.

Contar con la opinién favorable del comité conformado por el
Director General,Secretario General y coordinador académico.
El pago correspondiente por derecho de duplicado de bachiller.
Denuncia policial (robo), evidencia de deterioro.

Copia DNI

Copia de Resoluciéon de emisiéon del bachiller

Titulos Profesional Técnico:

Solicitud del estudiante

Contar con la opinién favorable del comité conformado por el
Director General, Secretario General y Coordinador Académico.
El pago correspondiente por derecho de duplicado de titulo.
Denuncia policial (robo), evidencia de deterioro,

Copia DNI

Copia de Resolucién de emisién del titulo.

DURACION:

15 dias
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PROCEDIMIENTO

1. El bachiller/titulado presenta una solicitud (FUT) a la Direccién
general pidiendo duplicado de bachiller o Titulo, adjuntando los
requisitos establecidos.

2. El egresado realiza el pago por concepto de duplicado de bachiller o
Titulo y recibe recibo de pago.

3. Secretarfa Académica recibe expediente, procede a revisar requisitos y
decide.

4. Si los requisitos no estan completos se le comunica al bachiller para
completar y devuelve el expediente.

5. Si los requisitos estan conforme se procede a realiza el rotulo del
documento.

6. Se solicita el registro de duplicado de Grado o titulo en el portal del
MINEDU

7. El diploma con las firmas correspondientes se entrega al egresado y

tinaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA DUPLICADO
DE TITULOS

SECRETARIA
EGRESADO/BACHILLER ACADEMICA TESORERIA Y CAJA MINEDU
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8.1.13. CERTIFICACION
Proceso mediante el cual la institucién emite un documento oficial que
certifica la conclusién deun periodo de estudios de manera parcial o total.
Los programas de estudios han sido disefiadosde acuerdo con médulos, de
manera tal que la conclusién de los estudios de dichos médulos permite
obtener un certificado modular para facilitar la incorporacién al mercado

laboral.

También la institucién emite los certificados que acrediten el logro de
competencias al concluir los planes de estudios de acuerdo con un

programa.

Los certificados o constancias otorgadas a los estudiantes son los

siguientes:

Certificado de estudios: Documento que acredita la situaciéon académica del

estudiante, proporciona la calificacién que obtuvo el estudiante en las

unidades didacticas del plan de estudio. Este se subdivide en:

*  Certificado de estudios parcial: Se asigna a solicitud del estudiante
cuando ain no ha cubierto el total de asignaturas o unidades didacticas
del plan de estudios.

*  Certificado de estudios completo: Se asigna a solicitud del estudiante
cuando a cubierto el total de las asignaturas o unidades didacticas del
plan de estudio.

Certificado modular: Documento que acredita el logro de la competencia

correspondiente a un moédulo formativo, luego de aprobar la totalidad

de unidades didacticas y experiencias formativas del médulo de acuerdo
con el plan de estudio del programa de estudios.

+ Constancia de egresado: Documento que acredita que el estudiante ha
concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y EFSRT

vinculadas a un programa de estudios.
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a)

b)

RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretaria Académica

COSTO
Certificado de estudios (por ciclo académico) S/ 50.00
Certificado modular (por afo) S/ 100.00
Constancia de egresado S/ 50.00
REQUISITOS

Certificado modular:

e Haber aprobado todas las capacidades en cada una de las unidades
didacticas enel que se matriculd, con la nota minima de 13 (trece).

e Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en
situacionesreales de trabajo.

e Haber realizado los pagos correspondientes segin tarifario de
tramites ydocumentos del afio vigente.

La expedicién del certificado de un médulo técnico profesional no debe

exceder los 30 dfas,luego de haber cumplido con los requisitos anteriores.

Certificado de estudios (parcial o completo):

e El estudiante no debe tener deudas con la Institucién.

¢ El estudiante puede seleccionar uno o varios ciclos de forma arbitraria.

e El trdmite podré realizarse por estudiantes que estén cursando desde
su segundo ciclo.

e El personal académico verificara su solicitud, en caso de presentar
algtn inconveniente se comunicardn con el estudiante al teléfono
ingresado.

e Sila solicitud procede, recibira un mensaje al correo electrénico
ingresado para que realice el pago por el concepto de “Certificado de
estudios MINEDU”.

e Luego de realizar el pago, el certificado serd entregado en 30 dias
hébiles. Los 30 dias se cuentan a partir del dia en que se realizé el pago
por el concepto de Certificado de Estudios MINEDU.

e El personal académico se comunicard con el estudiante para citarlo a la
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d)

sede y entregar el documento solicitado.

Certificado de estudios parcial:

Solicitud de Expedicién de Certificados de Estudios, presentadas por el
titular (en caso de que sea mayor de edad) o por una tercera persona,
debidamente autorizada mediante una carta poder y copia de DNI.
Haber aprobado todas las capacidades en cada una de las unidades
didacticas hasta el ciclo o semestre solicitado en el certificado, con la
nota minima de 13 (trece).

Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo hasta el ciclo o semestre solicitado en el
certificado.

Haber realizado los pagos correspondientes segtn tarifario de tramites
y documentos del afio vigente.

Dos fotos tamario carné

Récord de notas

Certificado de estudios completo:

Solicitud de Expedicién de Certificados de Estudios, presentadas por el
titular o por una tercera persona, debidamente autorizada mediante
una carta poder y copia de DNI.

Haber aprobado todas las capacidades en cada una de las unidades
didécticas del programa de estudio, con la nota minima de 13 (trece).
Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo de todo el programa de estudios.

Haber realizado los pagos correspondientes segtin tarifario de tramites
y documentos del afio vigente.

Dos fotos tamario carné

Récord de notas

Constancia de egresado:

Aprobar todas las unidades didécticas de su programa de estudios.

DURACION:
5 dias
PROCEDIMIENTO
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El egresado, bachiller o titulado presenta una solicitud (FUT) a la
Direccién general pidiendo, adjuntando los requisitos establecidos.
Realiza el pago por concepto de tramite y recibe recibo de pago.
Secretarfa Académica recibe expediente, procede a revisar requisitos y
decide.

Si los requisitos no estan completos se le comunica al interesado para
completar y devuelve el expediente.

Si los requisitos estdn conforme se procede a elaborar el documento
solicitado.

Posterior al tiempo establecido del procedimiento se entrega el

documento solicitado al interesado
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: CERTIFICADO DE ESTUDIOS

SECRETARIA
EGRESADO/BACHILLER ACADEMICA TESORERIA Y CAJA
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v
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A
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g) DIAGRAMA DE FLUJO: CERTIFICADO MODULAR
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h) DIAGRAMA DE FLUJO: CONSTANCIA DE EGRESADO

SECRETARIA
EGRESADO/BACHILLER ACADEMICA TESORERIA Y CAJA
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A
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8.1.14. REGISTRO DE NOTAS
Formalizar el registro de notas de los estudiantes de acuerdo con los

criterios de evaluacion.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
Direccién Académica
Docentes

b) COSTO
Costo cero (S/ 0.00)

c) REQUISITOS
* Registro de los criterios de evaluacién en el Portal.
e Haber culminado la unidad o ciclo académico.

d) DURACION:
1 dia

e) PROCEDIMIENTO
1. La Direcciéon académica elabora los criterios de evaluacion en el
sistema de notas.
2. El docente procede a evaluar a los estudiantes bajo los criterios
establecidos.
3. Ingresa las notas del estudiante.

4. Cierra las actas y finaliza el procedimiento
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA

REGISTRO DE NOTAS
DIRECCION
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8.1.15. PAGO DE PENSIONES

El régimen de pensiones para los estudiantes del Instituto estd compuesto
por el pago de la matricula mas un nimero de cuotas, cuyas fechas de pago
y montos, previamente establecidos, serdn informados a los estudiantes
ingresantes y regulares a través de los canales internos de la institucién y
del control de pagos que se le entrega al inicio de cada ciclo académico. Los
pagos estidn establecidos en el tarifario institucional. Este tarifario es
aprobado mediante resolucién directoral que emite la Direccién General.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
e Direccién de Administracién y Finanzas

e Tesorerfay Caja

b) COSTO

Pensién de ensefianza en el programa de S/ 850.00
estudios de Gestién administrativa y
Marketing mafnana y tarde

Pensién de ensefianza en el programa de estudios| S/ 800.00
de Gestién administrativa y Marketing noche

c) REQUISITOS
e Realizar el pago de matricula.

d) DURACION:

Inmediato

e) PROCEDIMIENTO

1. El estudiante se acerca al Tesoreria y caja a realizar el pago de sus
pensiones.

2. Tesoreria y caja recibe el dinero y emite recibo de pago.

3. Procede a sellar el control de pagos del estudiante y finaliza el

procedimiento
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE
PENSIONES
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8.1.16. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE

TRABAJO (EFSRT)

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo son
actividades que tienen como propésito que los estudiantes del Instituto de
Educacién Superior Privada Santa Rosa del Sur consoliden, integren y
amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de
trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacién, contribuyendo a
mejorar su empleabilidad en el mercado laboral.

Las EFSRT buscan que el estudiante complemente las competencias
especificas y para la empleabilidad vinculadas a los programas y la

experiencia practica.

g) RESPONSABLE DEL PROCESO
v" Direccién Académica
v" Coordinador de EFSRT

v" Coordinador de programas de estudio

h) COSTO
Carta de presentacién ~ 10.00

Certificado de EFSRT  30.00

i) REQUISITOS

e Solicitud dirigida a la Direccién General solicitando desarrollo de las

EFSRT
e Encontrarse matriculado en el ciclo académico

e FEl estudiante debe haber aprobado todos los cursos hasta el ciclo que
seleccione, para realizar las experiencias formativas en situaciones reales

de trabajo con una nota minima de 13.
e [ modulo por 128 horas.
e Il modulo por 128 horas.

e Il modulo 128 horas.
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j) DURACION:

10 min

k) PROCEDIMIENTO

1. El estudiante presenta el requerimiento de desarrollo de ESFRT ante
la Direccién General.

2. La secretaria académica recibe la solitud de requerimiento de ESFRT
y lo deriva a la Direccién Académica.

3. El Director Académico verifica la relaciéon de convenios para establecer
el lugar donde el estudiante realizara sus EFSRT.

4. Se le comunica al estudiante el lugar donde el estudiante realizara sus
EFSRT.

5. El estudiante comunica al Coordinador de Programas de Estudios

6. El Coordinador de Programas de Estudios recibe la informacién y
asigna al docente responsable para que haga el acompafnamiento al

estudiante
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1) DIAGRAMA DE FLUJO: EXPERIENCIA FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

SECRETARIA COORDINADOR DE COORDINADOR
ESTUDIANTE ACADEMICA EFSRT ACADEMICO

‘ INICIO I

Presenta solicitud de
desarrollo de EFSRT
ante la Direccion
General

Recibe solicitudy lo
deriva a Direccion
Academica

Recibe solicitud y
verifica convenios
para establecer lugar

g de EFSRT

Se le comunicaal
estudiante el lugar
donde realzara las

EFSRT

Recibe la informacién y

comunica al docente
asignado para que haga
el acompafiamiento al
estudiante

FIN
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8.1.17. FORMACION CONTINUA
Los programas de formacién continua que ofrece el Instituto de Educacién
Superior Privada Santa Rosa del Sur consolidan, promueven un proceso
educativo integral y permanente que se desarrolla alo largo de la vida, cuyo
objetivo es la adquisicién, especializacién o actualizacién de conocimientos,
aptitudes y capacidades personales o profesionales para mejorar el

desempenio laboral de los egresados.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
v" Secretaria Académica

v" Direccién Académica

b) COSTO

120.00

c) REQUISITOS
e Solicitud dirigida al Director General del Instituto
e DNI o partida de nacimiento.

e Pago de cuota

d) DURACION:

15 min

e) PROCEDIMIENTO

1. El usuario presenta la solicitud, acompaiiada de los requisitos al Director
General.

2. La secretaria académica recibe la solitud de inscripcién en el Programa
de formacién continua elegido por el usuario.

3. La secretaria académica verifica si el usuario cumple con los requisitos
del procedimiento.

4. Si no cumple con los requisitos se le comunica al estudiante para que

complete los requisitos.
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o

Si los requisitos estan conforme se le indica al usuario que realice el pago

correspondiente en Tesorerfa y Caja del instituto.

6. El estudiante realiza el pago en Tesoreria y caja

7. Tesorerfa y caja emite la boleta de pago.

8. La secretaria académica remite la solicitud a la Direccién Académica.

9. La Direccién Académica recibe la solicitud y procede a verificar el pago
de la cuota.

10. El usuario recibe constancia de inscripcién en formacién continua y

finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: FORMACION CONTINUA

SECRETARIA DIRECCION
USUARIO ACADEMICA TESORERIA Y CAJA ACADEMICA

INICIO

Redliza solicitud de
inscripcion en
Formacién Continua

Recibe solicitud,
revisa y decide

v

cumple
requisito

completa no
;
requisiios <

Usuario realiza
g pago

v

Emite recibo de
pago

Recibe solicitud de
inscripcion y deriva

Recibe solicitud de
inscripcion vy
verifica

recibe constancia
de formacién
continua

FIN
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8.1.18. LICENCIA DE ESTUDIOS
Es la autorizacién formal que permite a un estudiante del Instituto de
Educacién Superior Privada Santa Rosa del Sur suspender temporalmente
sus estudios por motivos justificables, como enfermedad o cuestiones
personales y permitir al estudiante reincorporarse a los estudios

posteriormente.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
v" Direccién General
v" Secretaria Académica

v" Direccién Académica

b) COSTO
50.00

c¢) REQUISITOS
e Solicitud dirigida al Director General del Instituto
e Justificacién debidamente comprobada acreditada por documentos que
sustenten el pedido.
e La licencia de estudios puede solicitarse por: Enfermedad debidamente
comprobada, embarazo, accidentes u otras causas que se sustenten por
medios probatorios.

e Recibo de pago.

d) DURACION:

2 dias

e) PROCEDIMIENTO
1. El usuario presenta la solicitud, acompaiiada de los requisitos al
Director General.
2. La secretaria académica verifica si el usuario cumple con los requisitos

del procedimiento.
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3. Si no cumple con los requisitos se le comunica al estudiante para que
complete los requisitos.

4. Si los requisitos estdn conforme se le indica al usuario que realice el

pago correspondiente en Tesorerfa y Caja del instituto.

El estudiante realiza el pago en Tesorerfa y caja

Tesoreria y caja emite la boleta de pago.

La secretaria académica remite la solicitud a la Direccién Académica.

=

La Direccién Académica recibe expediente y verifica si el usuario

cumple con los requisitos del procedimiento.

9. Si no cumple con los requisitos se le comunica al estudiante para que
complete los requisitos.

10. Si los requisitos estan conforme se elabora la constancia de Licencia de
estudios.

11. La Direccién Académica envia la Constancia a la secretaria académica
para que notifique al usuario

12. Secretaria académica notifica al estudiante el recojo de licencia

13. El usuario recibe la constancia y firma cargo de entrega y finaliza el

procedimiento.
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g) DIAGRAMA DE FLUJO: LICENCIA DE ESTUDIOS

SECRETARIA DIRECCION
USUARIO ACADEMICA TESORERIA Y CAJA ACADEMICA
INICIO
Presenta solicitud de
Licencia de Estudios
> Recibe solicitud,
revisa y decide
v

completa no

r

requisibs +

cumple
requisito

Usuario realiza
> pago

v

Emite recibo de
pago

Recibe solicitud de
inscripcion y deriva

Recibe solicitud de
licencia v verifica

cumple
requisito

no
completa
. <
<
requisitos

Emite Constancia
de Reserva de

Matricula firmada

Recibe Constancia
y notifica al
estudiante el recojo
de licencia

recibe constancia
de Licencia y firma
el cargo

FIN
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8.1.19. EVALUACION EXTRAORDINARIA
Esta evaluacién se realiza cuando el estudiante del Instituto de Educacién
Superior Privada “Santa Rosa del Sur” no aprueba una asignatura en
evaluaciones regulares y se realiza para que el estudiante pueda demostrar
sus conocimientos y poder reconocer unidades didacticas desaprobadas en

el programa de estudios.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
v" Direccién General
v" Secretaria Académica

v" Direccién Académica

b) COSTO

150.00

c) REQUISITOS
e Tener pendiente una (01) o dos (02) para culminar el plan de estudios
determinado.
e No haber transcurrido mas de tres (03) afios.

e Recibo de pago por derecho a evaluacién extraordinaria.

d) DURACION:
El tramite se debe realizar la ultima semana del cierre del Semestre

Académico.

e) PROCEDIMIENTO
1. El estudiante recibe su boleta de notas con las unidades didacticas
desaprobadas en el 4rea de secretaria académica.
2. La secretaria académica toma conocimiento y solicita al estudiante
realizar el pago correspondiente.
8. El estudiante realiza el pago en Tesoreria y caja, por concepto de

evaluacion extraordinaria de las unidades didéacticas desaprobadas.
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4. La secretaria académica verifica pago y asigna 3 docentes a fines al
programa, como jurado evaluador.

5. La secretaria académica deriva a la Direccién académica la informacién
de la conformacién del jurado.

6. La Direccién Académica toma conocimiento y realiza el examen que
corresponde.

7. La direccién académica con el resultado del examen, procede a llenar el
acta de recuperaciéon proporcionada por la secretaria académica con el
calificativo del estudiante, imprime, firma y envia a secretaria académica.

8. La secretaria académica recibe las actas de recuperacién de la Direccién
académica y lo deriva a Direccién General.

9. Direcciéon general recibe las actas y firma en sefial de conformidad y

finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: EVALUACION EXTRAORDINARIA

SECRETARIA DIRECCION DIRECCION
ESTUDIANTE ACADEMICA TESORERIA Y CAJA ACADEMICA GENERAL

INICIO

Solicita sus boletas de
notas con unidades
didacticas
desaprobadas

informa al estudiante
»| las unidades didacticas
desaprobada

l

solicita al estudiantes
realice el pago

correspondiente
procede a realizar el
pago por concepto
-—
de examen
extraordinario

Estudiante realiza
pago

|

Emite recibo de

pago
Confirma pago y
elige jurado
evaluador
Toma
conocimiento y
elabora examen
de recuperacion
se le comunica fecha
de examen < |
estudiante rinde
examen, y se
» | procede a calificas
Recibe Actas y impri
\ctas imprime en actas,
eleva a Direccion llena y fima
General Y

> Firma las actas

|

FIN
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8.1.20. OTORGAMIENTO DE BECAS
Permite a los estudiantes de los Programas de Estudios del IESP “Santa
Rosa del Sur” acceder a un porcentaje de becas, conforme a las disposiciones
especificadas en el Reglamento Interno institucional y en conformidad a los
Lineamientos Académicos Generales emitidos por el MINEDU. La difusién
del Proceso de otorgamiento de Becas es realizada a través de su

publicacién en el portal web Institucional.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
v" Direccién General
v" Secretaria Académica

v" Coordinacién de Bienestar Estudiantil y Servicio Social

b) COSTO
No tiene costo
1. BECAS POR RENDIMIENTO ACADEMICO
Se otorga media beca al estudiante que haya obtenido el primer puesto
del orden de mérito en un periodo académico. La media beca entregada
aplica solo a los costos de cuotas mensuales del siguiente periodo

académico posterior al logro del ler lugar.

REQUISITOS:

El beneficio de la media beca por rendimiento académico es automético

(el estudiante no requiere hacer una solicitud o tramite especifico) sin

embargo, debe cumplir las siguientes condiciones:

e Haber obtenido el ler puesto en el orden de méritos de su programa
de estudios, en el periodo académico cursado.

e No haber abandonado sus estudios luego del periodo donde logré el
ler puesto.

e No tener sancién vigente por falta grave.

PLAZO DE ATENCION:

Inmediato o automético
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2. BECAS POR ORFANDAD
Se otorga un porcentaje de beca al estudiante cuyo responsable
econémico (padre, madre o persona encargada de solventar su
educacién) ha fallecido, ha sido declarado incapaz fisica o mentalmente
o internado en un centro penitenciario (con un minimo de 4 afios de
pena privativa de la libertad), ello en el transcurso del periodo

académico vigente.

REQUISITOS:
El estudiante debe presentar los siguientes requisitos:
e FUT.
e En caso de defuncién de la persona encargada de solventar la
educacion, presentar copia de la partida de defuncién.
e En caso de incapacidad fisica o mental, presentar copia del
certificado médico correspondiente.
e En caso de internamiento penitenciario, presentar el documento
probatorio correspondiente. ® Fotocopia simple de su DNI
(Documento Nacional de Identidad).

e No tener sancién vigente por falta grave.

PLAZO DE ATENCION:

07 dfas desde la solicitud, presentando los requisitos correctamente.
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h) DIAGRAMA DE FLUJO: OTORGAMIENTO DE BECA

T CUURDINACIUN DE

BIENESTAR

ESTUDIANTIL Y SERV

$OCIAL

ESTUDIANTE

DIRECCION
GENERAL

SECRETRIA
ACADEMICA

INICIO

ocuparon primer
puesto al finalizar
cada periodo
academico

Revisan informacion
sobre estudiantes que

!

se envia la lista de

estudiante becados
por periodo
académico

informa al
estudiante sobre
obtencion de media
beca por haber
ocupado el primer
puesto

A

A 4

Recibe informacion

de estudiantes que

ocupan los primeros
puestos y da VB

Recibe lista y

genera descuento
en el sistema

toma conocimiento
y redliza el oago
de matricula y
primera pension
aplicando la media
beca

FIN
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ANEXOS
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“SANTA ROSA DEL SUR”

TASAS EDUCACIONALES — PERIODOS ACADEMICOS 2026-1 / 2026 -I1

NG DENOMINACION DEL DERECHO DEL REQUISITOS Evﬁlﬁgé;:;ON INICIO DEL PLAZO DE | OFICINA QUE
PROCEDIMIENTO TRAMITE (S/) SI NO PROCEDIMIENTO ATENCION RESUELVE
1 vbr?,l;;ﬁ?: [(g%r'}nja)t.o Unico de 10 | — El formato en forma fisica.
— Formato de admision al Instituto.
— 03 fotografia tamafio carné.
— Fotocopia del DNI
— Certificado de estudios originales de
educacién secundaria.
2 InscriPcién al  examen de admision 20.00 | —Constancia  de  deportista  calificado, X Oficina de Admisién Inmediato Oﬁcir.la. fie
modalidad ordinaria. estudiante talentoso o de servicio militar Admisién
odalidad exoneracién).
— Constancia de ser becario de PRONABEC
(modalidad extraordinaria)
— Boleta de pago por derecho matricula
— Ficha de Matricula
3 Ma'trfcu.1a de ingresantes modalidad 120.00 | — Carta de compromiso X Secretar(a Académica | dia Secretaljia
ordinaria —Haber obtenido vacante del proceso de Académica
admisién.
— Boleta de pago por derecho matricula
— Ficha de Matricula
4 Matricula deiingresantes modalidad 120.00 | ~ Carta de compromiso X Secretarfa Académica 1 dia Secretar.ia
por exoneracion —Haber obtenido vacante del proceso de Académica
admisién.
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TASAS EDUCACIONALES — PERIODOS ACADEMICOS 2026-1 / 2026 -I1

NG DENOMINACION DEL DERECHO DEL REOUISITOS EV%%@?;ON INICIO DEL PLAZO DE | OFICINA QUE
PROCEDIMIENTO TRAMITE (S/) Q SI NO PROCEDIMIENTO ATENCION RESUELVE
— Boleta de pago por derecho matricula
— Ficha de Matricula
. | Matricula de ingresantes. Por 120.00 — Cartade com].)romiso X Secretarfa Académ 1 di Secretarfa
° | modalidad extraordinaria : - Hab.er. obtenido vacante del proceso de ecretaria Academica 1a Académica
admisién.
— Constancia de PRONABEC
6 Matricula de esFudlantes que ya 120.00 | ~ Boleta de pago por derecho mz}trlcula . X Secretarfa Académica | dia Secre}taljla
cursaron un periodo académico — Presentar boleta de notas de ciclo anterior. Académica
— Solicitud (FUT). .
. . . . . Secretarfa
7 | Reserva de matricula'. 30.00 | —TFotocopia de la boleta de pago. X Secretarfa Académica 2 dfas P
Académica
— Fotocopia de DNI.
— Solicitud (FUT). Secretarf
8 | Matricula por reincorporacién. 50.00 | —Fotocopia de la boleta de pago. X Secretarfa Académica 1 dfa ceretarta
Académica
— Copia de DNI.
9 | Modificacién de matricula 50.00 | —Boleta de pago X Secretarfa Académica 1 dfa Secre}taljla
Académica
- Solicitud (FUT). Secretarf.
10 | Matricula por traslado interno. 80.00 | —Fotocopia de la boleta de pago X Secretarfa Académica 1 dia eoreana
Académica
— Récord académico de notas.

! Se autoriza la licencia de estudios hasta por cuatro (4) periodos como maximo. En caso de existir alguna variacién en los planes de estudio se aplicardn los procesos de convalidacion

que correspondan.
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TASAS EDUCACIONALES — PERIODOS ACADEMICOS 2026-1 / 2026 -I1

NG DENOMINACION DEL DERECHO DEL REQUISITOS EV%%@?;ON INICIO DEL PLAZO DE | OFICINA QUE
PROCEDIMIENTO TRAMITE (S7) SI NO PROCEDIMIENTO ATENCION RESUELVE
11 | Constancia de matricula 40.00 | —Fotocopia de boleta de pago X Secretaria Académica 2 dias iizzitlirlg
Gestion
administrativa
Maiiana / Tarde
350.00
Noche
300.00
Marketing
Pensiéon de ensenanza carrera de Marnana / Tarde
12 | gestion administrativa y marketing 350.00 — Ninguno X Tesorerfa y Caja Inmediato Tesorerfa y Caja
(5 cuotas y una matricula). Noche
300.00
Matricula
Mafiana / Tarde
150.00
Matricula
Noche
120.00
13 | Boleta de notas autenticado (visado) 2500 | SOhCltuq (FUT). X Secretaria Académica 2 dias Secre/tar.la
— Fotocopia de la boleta de pago. Académica
14 | Convalidacion por curso. 5000 | bOhCltuq (FUT). X Secretarfa Académica 5 dfas beicre,tar.l‘a
— Fotocopia de la boleta de pago. Académica
Recuperacién o subsanacién de la — Solicitud (FUT). X A A o Coordinacién
15 Unidad Didéctica. 100.00 | Fotocopia de la boleta de pago. X Secretarfa Académica 5 dias Académica
Examen de cargo de Unidad = Solicitud (FUT). . A A . Coordinacién
16 Didéctica. 150.00 ~ Fotocopia de la boleta de pago. X Secretarfa Académica 5 dias Académica

Manual de Procesos Académicos




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“SANTA ROSA DEL SUR”

TASAS EDUCACIONALES — PERIODOS ACADEMICOS 2026-1 / 2026 -I1

NG DENOMINACION DEL DERECHO DEL REOUISITOS EV?);IE.:I@;?;ON INICIO DEL PLAZO DE | OFICINA QUE
PROCEDIMIENTO TRAMITE (S/) Q SI NO PROCEDIMIENTO | ATENCION RESUELVE
17 Duplicado de sﬂabo impreso por 1500 | = Sollc1tuq (FUT). X Secretar(a Académica 10 dias Coordl}na'cmn
cada curso autenticado (visado). — Fotocopia de la boleta de pago. Académica
18 Duplicado d? carné de control de 20.00 | SOhCltgd (FUT). X Tesorerfa y Caja Inmediato Tesorerfa y Caja
pago de pensiones. Fotocopia de la boleta de pago.
19 | Récord académico 100.00 | Solicitud (FUT). X Secretarfa Académica 5 dfas Direccién
General
Carta de presentacién, ficha de R . . .
20 | evaluacién y registro asistencia de 10.00 SOhCltUd. (FUT). X Secretarfa Académica 5 dfas D(Ere;cc;’oln
Experiencias Formativas — Fotocopia de la boleta de pago. yenera
21 | Prorroga de pagos 10.00 | SO]ICltUd, (FUT). X Direccién General 2 dfas Dl‘recaon
— Fotocopia de la boleta de pago. General
22 | Plan de estudios certificado 300.00 | bOhCImd, (FUT). X Secretarfa Académica 5 dias Direccién
— Fotocopia de la boleta de pago. General
= Solicitud (FUT). Di .,
23 | Rectificacién de apellidos y nombres. 20.00 | —Fotocopia de la boleta de pago. X Secretaria Académica 3 dias ézencec;;)ln
— Fotocopia legalizada del DNI.
- Solicitud (FUT). S
. . . . . . . Direccién
24 | Constancia de tercio superior. 50.00 | —TFotocopia de la boleta de pago X Secretarfa Académica 5 dfas
General
— Copia de boletas de notas.
25 Cons}tar.laa (,de o orien de mérito Gratuito | —Solicitud (FUT). X Secretarfa Académica 5 dfas Direccion
académico (1°, 2° y 38° puesto) General
26 Cons}tar}aa 0de orden .de mérito 5000 | ~ SOllCltud. (FUT). X Secretarfa Académica 5 dias Direcaon
académico (4° puesto hacia adelante) — Fotocopia de la boleta de pago General
. .. - . . . Oficina de
27 | Constancia de no adeudar. 10.00 | —Solicitud (FUT). X Tesoreria y Caja 3 dfas L >
Administracién
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TASAS EDUCACIONALES — PERIODOS ACADEMICOS 2026-1 / 2026 -I1

NG DENOMINACION DEL DERECHO DEL REOUISITOS EV%E@?;ON INICIO DEL PLAZO DE | OFICINA QUE
PROCEDIMIENTO TRAMITE (S7) Q SI NO PROCEDIMIENTO ATENCION RESUELVE
28 | Constancia de estudios. 50.00 | —Solicitud (FUT). X Secretaria Académica 3 dias D(‘l;:;:;;)ln
= Solicitud (FUT).
. L. . . — Dos fotos tamario carnet. . L. . Direccién
29 | Certificado de estudios por ciclo. 50.00 Conia de DNI X Secretarfa Académica 5 dfas General
— Copia de
— Copia del titulo.
30 | Constancia de buena conducta. 5000 | SOhC]tUd, (FUT). X Secretarfa Académica 5 dfas Direccién
— Fotocopia de la boleta de pago General
31 | Constancia de ingreso 50.00 | SOhCltuC! (FUT). X Secretaria Académica 3 dias Direccién
— Fotocopia de la boleta de pago General
32 | Constancia de egreso. 50.00 | SOhC]tUd, (FUT). X Secretarfa Académica 5 dfas Dl‘recaon
— Fotocopia de la boleta de pago General
— Solicitud (FUT). Direccia
33 | Constancia de titulo en tramite. Gratuito | — Copia DNI X Secretaria Académica 5 dias (i?:;:]n
— Copia del pago por derecho de titulo.
34 Certlﬁcgdo de part1c1Pac10n de 25.00 | — Fotocopia de la boleta de pago X Secretaria Académica 10 dias Dl‘reCCIOn
seminarios y/o conferencias. General
35 Certificado de Experiencias 3000 | ~ Solicitud (FUT). X Coordinacién de 5 dfas Direccién
° | Formativas por modulo. ' — Fotocopia de la boleta de pago Programa de estudios ° General
36 | Diploma de egreso. 100.00 | SOhCltUd, (FUT). X Secretarfa Académica 5 dfas Direccién
— Fotocopia de la boleta de pago General
L, = Solicitud (FUT).
Curso de actualizacién para optar el Cons o d Direccion
37 | titulo de profesional técnico - 2,000.00 | onstan.ma € egreso. X Secretarfa Académica 90 dfas
modalidad Examen de suficiencia — Fotocopia de la boleta de pago por el curso General
de actualizacion.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“SANTA ROSA DEL SUR”

TASAS EDUCACIONALES — PERIODOS ACADEMICOS 2026-1 / 2026 -I1

N°

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

DERECHO DEL VAL INICIO DEL

TRAMITE (S/) REQUISITOS SIPREVIgo PROCEDIMIENTO

PLAZO DE
ATENCION

OFICINA QUE
RESUELVE

profesional. Ingresantes hasta el
periodo académico 2020-2.

— Constancia de no adeudar al instituto.
— Constancia de Aprobacién de Curricular

38

Bachiller Técnico

— Aprobar un programa formativo con un
minimo de 120 créditos.

—Idioma extranjero: debe acreditarse como
minimo a nivel basico concluido y de
preferencia inglés. La acreditacién del
idioma extranjero debe ser emitida por
alguna institucién especializada en la
ensefianza del idioma extranjero que emita
la acreditacién correspondiente.

— Lengua Originaria: Esta deberd
corresponder a nivel basico. La acreditacién
de la lengua originaria debe ser emitida por X
alguna institucién especializada en la
ensenanza de lenguas originaria.

500.00 Secretarfa Académica

—En caso de que el egresado solicite la
obtencién del grado de bachiller técnico en
una institucién licenciada, distinta a la que
realizé el programa de estudio, previamente
debera pasar por un proceso de
convalidacién con un programa de estudios
0 similar debidamente licenciado,
cumpliendo con los requisitos por la
institucién educativa

30 dfas

Direccién
General

39

Duplicado de titulo

— Solicitud del estudiante (FUT).

— Contar con la opinién favorable del comité
conformado por el Director General,

500.00 Secretaria  Académica y  coordinador X Secretarfa Académica
académico.

— El pago correspondiente por derecho de
duplicado de bachiller.

15 dias

Direccion
General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“SANTA ROSA DEL SUR”

TASAS EDUCACIONALES — PERIODOS ACADEMICOS 2026-1 / 2026 -I1

NG DENOMINACION DEL DERECHO DEL REQUISITOS EV%E@?;ON INICIO DEL PLAZO DE | OFICINA QUE
PROCEDIMIENTO TRAMITE (S/) SI NO PROCEDIMIENTO | ATENCION RESUELVE
— Denuncia policial (robo), evidencia de
deterioro.
— Copia DNI
— Copia de Resolucién de
emisién del bachiller
— Tener pendiente una (01) o dos (02) para
culminar el plan de estudios determinado.
40 | Evaluacién extraordinaria 150.00 | N~0 haber transcurrido més de tres (03)
afnos.
—Recibo de pago por derecho a
evaluacién extraordinaria.
— Solicitud (FUT).
41 | Matricula por traslado externo. 120.00 | FOtO_C_Opla dela l?oleta. de pago X Secretarfa Académica 5 dfas Secre,tar.ia
— Certificados de Estudios Académica
— Silabos
—Solicitud dirigida al Director General del
Instituto (FUT).
— Justificacién ~ debidamente comprobada
acreditada por documentos que sustenten el
pedido.
42 | Licencia de estudios 50.00 | —Lalicencia de estudios puede solicitarse por: 2 dfas

Enfermedad debidamente comprobada,
embarazo, accidentes u otras causas que se
sustenten por medios probatorios.

— Recibo de pago.
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FORMATOS Y/O FORMULARIOS
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