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El presente Manual de Procesos Académicos contiene informacién de uso
exclusivo para quien ha sido compartido. Se prohibe su reproduccion total o parcial por
usuarios diferentes a los responsables del Instituto de Educacién Superior Privado “De

Emprendedores”.

Es responsabilidad del usuario del Manual su proteccion, conservacion y utilizacion
para lograr la calidad académica del Instituto de Educacion Superior Privado “De

Emprendedores”.

MARIA ISABEL VARGAS MARIN DE BRICENO

Jefe Académico
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PRESENTACION

El presente Manual de Procesos Académicos (MPA) contiene la aplicacion de los

procesos académicos donde se definen los procesos a seguir.

El Manual de Procesos Académicos esta orientado a ofrecer de manera eficiente los
servicios educativos al estudiante y al egresado, mediante la conduccién de los procesos de

ensefianza-aprendizaje de manera eficaz y eficiente.

También se constituye en una herramienta para diagnosticar, medir y evaluar la funcién que
cumplen las diferentes areas del Instituto de Educacion Superior Privado “De Emprendedores”,
a fin de obtener alertas de calidad que contribuyan a la mejora continua de los servicios

prestados.
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1.1 DATOS GENERALES

DATOS
1. Denominacion: Instituto de Educacién Superior Privado “De Emprendedores”
Resolucién de creacion: RM N° 0138-2011-ED
Cambio de nombre: Oficio N° 3564-2017-MINEDU/VMPG-
DIGESUTPA-DIGEST

2. Entidad promotora: Universidad San Ignacio de Loyola S.R.L.

3. RUC promotora: 20297868790

4. Domicilio legal: Av. La Fontana N° 550, distrito de La Molina, provincia y
departamento de Lima

5. Representante legal: Juan Manuel Ostoja Carmelino

6. Director General: Germén Ly Arrascue

7. Jefe Académico: Maria Isabel Vargas Marin de Bricefio

8. Gestibn: Privada

9. Regibn de Educacion: Lima y Arequipa

10.Nivel educativo: Superior

11.Modalidad: Técnico

12.Locales: RM 295 - 2019 MINEDU

e Av. Industrial N° 3484, Urbanizacién Industrial
Panamericana Norte, Distrito de Independencia

13.Programas de Estudios: RM 295 - 2019 MINEDU - Lima

e Administracion de Empresas

Administracion de Negocios Internacionales

Administracién de Redes y Comunicaciones

Administracién de Servicios de Hosteleria y

Restaurantes

Contabilidad

Disefio Gréfico

Enfermeria Técnica

Gastronomia

Marketing

Medios Digitales y Publicidad

Seguridad Integral

RM 362 - 2020 MINEDU - Arequipa

e Administracion de Empresas

e Administracion de Negocios Internacionales

RM 359 - 2023 MINEDU - Arequipa

e Marketing

e Contabilidad

RM 359 - 2023 MINEDU - Lima

Terapia Fisica y Rehabilitacion

14 Filial: RM N° 359-2023-MINEDU

e Av. Lambramani N° 325, lote 2, Sector Lambramani,
distrito de cercado de Arequipa
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1.2

1.3

VISION INSTITUCIONAL
“Aspiramos a ser, al 2030, lideres en la formacion de profesionales técnicos emprendedores,
comprometidos con la sostenibilidad, altamente empleables, con valores, que enfrenten con

éxito las exigencias de un mundo globalizado.”

La vision del Instituto de Educacion Superior Privado “De Emprendedores” se genera desde

la reflexion de los principios rectores del Instituto.

MISION INSTITUCIONAL

“Somos una institucion que forma profesionales técnicos emprendedores, altamente
empleables, con vision global, basada en un modelo de formacion por competencias
profesionales y valores, contribuyendo al desarrollo nacional a través de la investigacion y

la responsabilidad social y ambiental.”

Las funciones principales del Instituto de Educacion Superior Privado “De Emprendedores”,

derivadas de su mision institucional, son las siguientes:

e Contribuir al mejoramiento de la sociedad, brindando servicios educativos de alta calidad
y excelencia educativa.

e La formacion de profesionales de alto nivel académico, valores humanistas, con sentido
trascendente del trabajo y comprometidos con el bien comun, que se inserten en el mundo
de las necesidades de instituciones y empresas, que cuenten con las herramientas
necesarias para contribuir eficazmente al progreso del Estado y del sector productivo del pais.

e El respeto a las diferencias culturales y el reconocimiento de la formacién plural de la
identidad nacional, asi como de los valores éticos, histéricos y culturales, de la libertad
de pensamiento y de creencias, rechazando toda clase y forma de violencia y
discriminacion.

e Elreconocimiento del éxito personal, la participacién del individuo en la economiay en el
desarrollo del pais, asi como de los resultados institucionales eficientes y de calidad.

e Tener un vinculo constante con los graduados del Instituto, a través de diversos
programas académicos y actividades realizadas por la Jefatura de Empleabilidad y
Alumni.

e Procurar el perfeccionamiento de la comunidad educativa, en particular de sus docentes.
Difundir cultura y promover su capacitacion de manera continua en pro de su propia

mejora y, por consecuencia, de los estudiantes.
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1.4

e Conectar a través de alianzas estratégicas con entidades de Educacién Superior

Tecnoldgica y no universitarias de prestigio nacional e internacional.

POLITICA DE CALIDAD

“Ofrecer un servicio educativo, pensado sobre la base de las necesidades de los estudiantes
de Educacién Superior Tecnolégica y del mercado, con un modelo educativo que permita
gue los estudiantes avancen académicamente y logren, luego de su egreso, ser
profesionales técnicos integros y emprendedores, que conecten con el mundo laboral de
manera éptima dentro de la profesién escogida.

La satisfaccidbn de nuestros estudiantes se reflejara en la obtencion de altos niveles
académicos a lo largo de su programa de estudios, soportado por un equipo humano
calificado y comprometido, que facilite la optimizacion de los procesos y recursos en favor
de una mejora continua del servicio educativo a ofrecer, todo esto bajo las normas legales y

gubernamentales que sean de aplicacion.”

La Politica de Calidad del Instituto de Educacién Superior Privado “De Emprendedores” es
un bastién importante para respaldar e impulsar el servicio educativo ofrecido por nuestra

Institucién aunada a nuestra Visién y Mision Institucional.

Mediante la presente Politica, la Direccion del Instituto de Educacion Superior Privado “De
Emprendedores” confirma que es adecuada al propdésito de la Institucion y se compromete

a su revision de manera periédica, y a su cumplimiento y difusion a todo nivel.

La Politica de Calidad del Instituto dara soporte al Sistema de Gestion de Calidad que este
desarrolla y contempla la definicién de procesos de todas las areas de la actividad docente,
investigadora y de servicios; un riguroso modelo de medicion, de andlisis y de mejora y la
elaboracion de itinerarios formativos en competencias y herramientas de la calidad para
todos los estudiantes que desarrollan su actividad en la institucion. La aplicacion del ciclo
implica un modo de proceder que constituye el fundamento de la Calidad Total. Esta analiza
y toma en consideracion datos y hechos; se centra en pocas prioridades; investiga causas;
se orienta en la prevencion de los problemas; subraya la preparacion y la planificacion antes
gue la accion; toma como prioridad el centrarse en el problema antes que en los resultados

del proceso.
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15 ALCANCE
El presente documento considera todos los procesos académicos principales, como son:
Admision de Postulantes, Gestidn de la Matricula, Gestion de Certificados, Grados y Titulos,
Ensefianza-Aprendizaje, Admisién de Postulantes, Evaluacion y Disefio de Producto y
Gestion de Servicios al Estudiante, los cuales respaldan lo requerido para los documentos
de gestion del Ministerio de Educacién para su proceso de Licenciamiento.

1.6 RECURSOS
El Manual de Procesos Académicos del Instituto de Educacién Superior Privado “De

Emprendedores” se complementa y hace uso de los siguientes recursos:

1.6.1 Recursos Humanos:

a. Directivos Académicos

b. Jefaturas y Coordinaciones de Soporte Académico
c. Personal Docente
d

Personal Administrativo

1.6.2 Recursos Complementarios:

a. Sistema de Admision

b. Sistema Académico del Instituto (ERP)

c. Plataforma de Intranet, tanto para estudiantes como para docentes (IEcampus)
y para personal administrativo (Intrasil)

d. Plataforma para Gestion Académica, tanto para compartir el material de clase
(Canvas) como para el desarrollo de las clases como tal (Zoom)

e. One Drive Institucional, con carpetas disponibles para docentes y personal
académico, segun el tema en comun

f. Formatos y registros ya establecidos
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1.7 BASE LEGAL

1.7.1 Ley No 28044, Ley General de Educacién y su reglamento.

1.7.2 Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y su reglamento.

1.7.3 Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion
de la Calidad Educativa.

1.7.4 Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnologica”.

1.7.5 Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU” Aprueban el documento normativo
denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion

Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”.

1.8 MAPA DE PROCESOS
El Mapa de Procesos es un diagrama de valor, que muestra graficamente el inventario de
los procesos de una institucién, con la finalidad de relacionar su propésito con los procesos
que lo gestionan; constituye ademas un instrumento y herramienta de aprendizaje y

consenso organizacional.

En el Instituto de Educacion Superior Privado “De Emprendedores”, el Mapa de Procesos
establece la relacién entre las distintas actividades académicas y administrativas y establece

los siguientes niveles de procesos:

Procesos Estratégicos
Procesos Principales

Procesos de Apoyo y

NSERNEENERN

Procesos de Evaluacién

A la fecha se han identificado veinte (20) procesos, los cuales dan respuesta al ciclo de
mejora continua.

A continuacion, se presenta el Mapa de Procesos, el mismo que también se encuentra
disponible en la plataforma de Intrasil, de manera digital, para los usuarios académicos y

administrativos del Instituto a manera de consulta.
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Proceso que aplican para Proceso que aplican solo para
Carreras Profesionales Técnicas Carreras Profesionales Técnicas
y Programas de Extensién
‘ PROCESOS DE SOPORTE ‘
Gestion de
Recursos de T|

Gestion de Gestion de Gestion de Gestion de
Servicios al Recursos Recursos Recursos
Estudiante Humanos Financieros Fisicos

Preparacion Seguridad de Asesoria
del Periodo la Informacion Legal

Los procesos académicos que se desarrollan en el presente documento, relacionados al

Mapa de Procesos, son los siguientes:

NIVEL PROCESO DESCRIPCION
Core Admision de Postulantes 1.9.1 | Admisién
Core Gestion de la Matricula 1.9.2 | Matricula
Core Gestion de Certificados, Grados y | 1.9.3 | Grados y Titulos
Titulos
Core Ensefianza-Aprendizaje 1.9.4 | Evaluaciones
1.9.5 | Gestién de Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo
Core Admisioén de Postulantes 1.9.6 | Otorgamiento de Becas
Estratégico | Evaluacion y Disefio de Producto | 1.9.7 | Determinacién del precio
Soporte Gestion de Servicios al Estudiante | 1.9.8 | Atencién a Estudiantes
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1.9

1.10

1.11

Direccion General — Instituto de Educacién Superior Privado “De Emprendedores”

RESPONSABLES DEL PRESENTE DOCUMENTO

1.9.1 Procesos Académicos: Responsable de la documentacién y actualizacion del Mapa
de Procesos del Instituto.

1.9.2 Calidad Académica:

el presente manual.
1.9.3 Responsable del Proceso:

manual.

DIFUSION

Responsable del monitoreo del cumplimiento de lo indicado en

Se indica dentro de cada proceso listado en el presente

Acorde con el alcance de los documentos, estos son compartidos en las plataformas o

sistemas a los usuarios que correspondan. Las plataformas para este fin son:

Transparencia

Externos

PLATAFORMA USUARIO | DISPONIBILIDAD Via de acceso
1.8.1. IEcampus Estudiantes Permanente https://iecampus.institutoemprendedores.
1.8.2. IEcampus Docentes Permanente pe/?c=2
1.8.3. Sistema de |Ingresantes Por proceso de https://iecampus.institutoemprendedores.
Matricula matricula pe/?c=2
1.8.4. Sistema de |Estudiantes Por proceso de Opcidn “Site de Matricula”
Matricula continuadores | matricula
1.8.5. Canvas Docentes Permanente https://iecampus.institutoemprendedores.
(Curso Manuales pe/?c=2
para el Docente Opcidn “Aula Virtual”
Digital)
1.8.6. INTRASIL Personal Permanente http://intrasil.usil.edu.pe/paginas/default.a
Sistema de Administrativo Spx
Gestion de y Académico Opcion de acceso solo desde las
Documentos SGD- |(Tiempo instalaciones de la Institucion.
IE completo)
1.8.7. Guia de Estudiantes y |Permanente https://infosil.sil.edu.pe/alumno/tramites/q
Tramites: personal uia.aspx?i=IE
- Portal de Administrativo
Transparencia y Académico
- Intrasil
- IEcampus —
Estudiantes
1.8.9. Portal de Estudiantes y |Permanente https://www.institutoemprendedores.pe/n

osotros/politica-de-transparencia

DESPLIEGUE DE PROCESOS ACADEMICOS

Los estudiantes pueden gestionar los procesos académicos que se listan a continuacién, a
través de las plataformas o formularios en linea que la Institucién dispone para este fin,

indicados en el numeral anterior:
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1.111

PROCESO DE ADMISION

1.11.1.1 OBJETIVO

Normar el proceso de admision para los interesados en seguir estudios profesionales
técnicos superiores en el Instituto de Educacion Superior Privado “De
Emprendedores”, con la finalidad de seleccionar a los postulantes con potencial
académico que muestren mayor idoneidad para los estudios técnicos, de acuerdo
con el perfil de estudiante de cada programa de estudios y dentro del limite de las
posibilidades que dispone el Instituto para asumir su formacion.

1.11.1.2 ALCANCE

a.)Comprende a todas las personas que deseen seguir estudios profesionales
técnicos en el Instituto.

b.) Aplica para todos los programas de estudio que el Instituto ofrece en cada proceso
de admision.

1.11.1.3 NORMATIVA DE REFERENCIA

N° PROCESO DOCUMENTO TIPO DIFUSION
a.) DA-IE-001 Beneficios Econémicos IES Directiva Puablico
b.) DB-1E-004 Admisién de Postulantes IES Directiva Interno
c.) DB-1E-034 Validacién del Conocimiento Directiva Puablico
08 ADMISION | del Idioma Inglés
d.) |DE DB-IE-018 Convalidacion y Traslado IES Directiva Publico
e.) | POSTULANTES | Admision Flujo Publico
f.) Traslado Externo Flujo Publico
g.) Exoneracion de Inglés por Examen Flujo Publico
Exploratorio
1.11.1.4 MODALIDADES DE ADMISION
N°| Modalidad de Admision JUES d_e, pEnill is Comentario
Evaluacion Ingresante
1 | Ordinaria Evaluacion de Corf;et:rifr:Li(:zitos -
Competencias | pe il actitudinal
Por Exoneracion - Traslados El detalle de
2 | Externos de Instituto o No aplica No aplica gestion de estas
Universidad modalidades se
Por Exoneracion - Egresado describe en el flujo
3 | o Titulado de Instituto o No aplica No aplica 1.6 Traslado
Universidad Externo
4 Eg{ifIiECx;)dnoerauon - Deportista No aplica No aplica -
5 Por Exoneracion - Servicio No aplica No aplica -
Militar Voluntario
Por Ingreso Extraordinario - . Perfil de
Evaluacion de -
6 | Becas otorgadas por el Competencias Conocimientos -
Estado Peruano Perfil Actitudinal
1.11.1.5 RESPONSABLES
Direccion General — Instituto de Educacién Superior Privado “De Emprendedores” Pag. 12 de 79




INSTITUTO DE .
EMPRENDEDORES

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

a.) Secretario Académico

b.) Supervisor de Admision

c.) Coordinador de Servicios y Registros Académicos
d.) Coordinador de Créditos y Cobranzas

1.11.1.6 FRECUENCIA

Se ejecuta dos veces al afio, en las fechas indicadas en el Cronograma de Admision.

1.11.1.7 VIA DE REGISTRO
Ficha de Inscripcion (Ver Anexo 3.1)

1.11.1.8 PLAZO DE ATENCION

Los dias para el proceso de admision son treinta (30) dias habiles.

1.11.1.9 COSTO

De acuerdo con lo indicado en el documento “Tarifas”, el cual se actualiza previo al
inicio de cada proceso de admisién, en el Portal de Transparencia del Instituto (Ver
Anexo 2.1).

1.11.1.10 CONSIDERACIONES GENERALES

a.) El Cronograma de Admisién se publica en el Portal Institucional previo al inicio
de cada convocatoria.

b.) Se considera las modalidades aprobadas, segun la Directiva de Admision.

c.) La inscripcion de los estudiantes ingresantes solo procede con documentos
completos.

d.) Los estudiantes ingresantes deberan acceder a su sistema de matricula para
gue, luego de confirmar y aceptar el conocimiento de la normativa de la
institucion generen el documento Acuerdo de Matricula para que dicho
documento forme parte de los documentos de su expediente.

1.11.1.11 RECURSOS

a.) Sistema de Admision

b.) Sistema de Registro Académico

c.) Plataforma IEcampus

d.) Sistema de Matricula para Ingresantes
e.) Asesores de Admision

1.11.1.12 FLUJO
Ver Anexos 1.1,1.6y 1.34
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1.11.2 PROCESO DE MATRICULA
1.11.2.1 OBJETIVO

Normar el proceso de matricula, de los ingresantes y estudiantes del Instituto de
Educacion Superior Privado “De Emprendedores”.

1.11.2.2 ALCANCE

Ingresantes y estudiantes del Instituto habilitados académica y econémicamente en
todas sus sedes Yy filiales.

1.11.2.3 NORMATIVA DE REFERENCIA

N° PROCESO DOCUMENTO TIPO DIFUSION
a.) DB-IE-001 Matricula IES Directiva Puablico
b.) DB-IE-007 Reincorporacion IES Directiva Publico
c.) DB-1E-034 Validacién del Conocimiento Directiva Puablico
09 GESTION del Idioma Inglés
d.) |DE LA DB-1E-018 Convalidacion y Traslado IES Directiva Publico
e.) | MATRICULA | Matricula Flujo Publico
f.) Anulacién de matricula Flujo Puablico
g.) Cambio de matricula Flujo Publico
h.) Cambio de turno Flujo Puablico

1.11.2.4 RESPONSABLES

a.) Jefe Académico

b.) Coordinacion de Servicios y Registros Académicos.
c.) Coordinacién de Créditos y Cobranzas

d.) Lideres académicos.

1.11.2.5 FRECUENCIA

Se ejecuta dos veces al afio, en las fechas indicadas en el Calendario Académico.

1.11.2.6 VIA DE REGISTRO

A través del IEcampus, opcién Site de Matricula. (Ver Anexo 3.2)

1.11.2.7 PLAZO DE ATENCION

Una vez el estudiante valida el conocimiento de las normas académicas y
administrativas del Instituto y elige sus horarios, se procesa inmediatamente su
matricula académica, siempre que no presente restricciones. Lo puede gestionar solo
durante las fechas de matricula académica, de conformidad con lo establecido en el
Calendario Académico de cada periodo. (atencion inmediata).

1.11.2.8 COSTO

Para Ingresantes de un determinado periodo, el importe es de acuerdo con lo
indicado en el documento “Tarifas” (ver punto 1.9.1.8), informacién actualizada de
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manera previa al inicio de cada proceso de admision, en el Portal de Transparencia
del Instituto.

Para estudiantes continuadores, es segun lo establecido en el Acuerdo de Matricula
gue se genera al momento de su ingreso, el cual se aplica en los siguientes periodos
académicos (Ver Anexo 2.1.).

1.11.2.9 CONSIDERACIONES GENERALES

a.) Lahabilitacion del Sistema de Matricula para acceso de los estudiantes se realiza
en las fechas indicadas en el Calendario Académico.

b.) Para la apertura del Sistema de Matricula, se requiere la entrega por parte del
area académica de la siguiente informacion:
b.1- Horarios de cada unidad didactica
b.2- Registro de docentes contratados
b.3- Registro de carga horaria de docentes en el Sistema académico del Instituto.
b.4- Lista de asignacion de unidad didacticas por Lider de unidad didactica

c.) Los estudiantes deberan acceder a su sistema de matricula para que, luego de
confirmar y aceptar el conocimiento de la normativa de la institucion puedan
elegir sus horarios, lo cual se refleje en una Constancia de Matricula (documento
digital).

1.11.2.10 RECURSOS

a.) Sistema de Registro Académico

b.) Plataforma IEcampus

c.) Plataforma Canvas

d.) Plataforma Zoom

e.) Personal de Plataforma de Atencién al Alumno
f.) Tutores

1.11.2.11 FLUJO
Ver Anexos 1.2, 1.20,1.22y 1.23
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1.11.3 PROCESO DE GRADOS Y TITULOS
1.11.3.1 OBJETIVO

Normar el proceso de emision de certificados, grados y titulos del Instituto de
Educacion Superior Privado “De Emprendedores” (en adelante denominado el
Instituto).

1.11.3.2 ALCANCE

Estudiantes y egresados del Instituto habilitados académica y econémicamente en
todas su sedes Yy filiales.

1.11.3.3 NORMATIVA DE REFERENCIA

N° PROCESO DOCUMENTO TIPO DIFUSION

a.) DB-IE-031 Certificaciones, Grados y Directiva Publico
Titulos IES

b.) Certificado Modular Flujo Publico

c.) Diploma del Grado de Bachiller Técnico Flujo Publico

d.) Diploma del Titulo Profesional Técnico Flujo Publico

e) 12 GESTION DE ésefsoria dlel Trabajo de Aplicacion Flujo Puablico

rofesiona
f.) ggi‘gglsceDOS Gestién de la Graduacion de Flujo Publico
TITULOS estudiantes |IE

g.) Solicitud de Certificado Oficial de Flujo Publico
Estudios

h.) Curso de preparacién para la titulacion Flujo Puablico
IE

i.) Duplicado de Titulo Profesional Flujo Publico

i) Sustentacién para obtener el titulo Flujo Publico

profesional IE

1.11.3.4 RESPONSABLES

a.) Secretario Académica
b.) Coordinacion de Servicios y Registros Académicos.

1.11.3.5 FRECUENCIA

Se ejecuta segun el Cronograma de Grados y Titulos que se publica periédicamente.

1.11.3.6 VIA DE REGISTRO

Formulario F-401-1 Solicitud de constancias, certificados y carne IES, solicitado por
el estudiante a la Plataforma de Atencién al Alumno (Ver Anexo 3.3)

1.11.3.7 PLAZO DE ATENCION

Noventa (90) dias habiles, contados a partir del dia siguiente del cierre de recepcion
de solicitudes.
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1.11.3.8 COSTO

Importe vigente y disponible en la Guia de Tramites e incluido en el Anexo 2.1 del
presente documento.

1.11.3.9 CONSIDERACIONES GENERALES

a.) Se emiten los siguientes certificados y constancias otorgadas por el Instituto a los
estudiantes:

v' Constancia de Egreso.

v' Certificado de Estudios Parcial.

v" Certificado de Estudios Total.

v' Certificado Modular.

v/ Otras constancias y certificados emitidas por el instituto se encuentran
detalladas en la Guia de Tramites opcion digital disponible a través de la
plataforma del estudiante IEcampus y del portal institucional.

b.) El certificado modular se emite conforme al modelo Unico nacional establecido
por el MINEDU (Anexo N° 2A).

c.) Se emiten los diplomas de Grado de Bachiller Técnico (para ingresantes desde
el periodo 2019-2) y de Titulo Profesional Técnico.

d.) Los requisitos que se deben cumplir para cada tipo de documento se informan al
estudiante a través de la Guia de Tramites.

1.11.3.10 RECURSOS

a.) Sistema de Registro Académico
b.) Personal de Plataforma de Atencion al Alumno

1.11.3.11 FLUJO
Ver Anexos 1.3,1.4y 1.5,1.21, 1.25, 1.26, 1.29, 1.31y 1.37
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1.11.4 PROCESO DE EVALUACIONES
1.11.41 OBJETIVO

Normar el proceso de las evaluaciones académicas de los programas de estudio del
Instituto de Educacién Superior Privado “De Emprendedores” (en adelante
denominado el Instituto).

1.11.4.2 ALCANCE

Aplica a todos los Programas de Estudios del Instituto. Comprende los diferentes
tipos de evaluaciones académicas:

- Permanente: précticas, trabajos, avances de trabajo, exposiciones, entre otros,
segun esté establecido en el silabo de cada unidad didactica.

- Exdmenes: Parciales, Finales, Rezagados y de Recuperacion.

1.11.4.3 NORMATIVA DE REFERENCIA

N° PROCESO DOCUMENTO TIPO DIFUSION

a.) DB-IE-010 Registro de Notas de Directiva Interno
Evaluaciones y Exdmenes IES

b.) DB-IE-028 Planificacion y Disefio Directiva Publico

10 ENSENANZA- de Evaluaciones IES

c.) | APRENDIZAJE DB-IE-029 Normas para la Directiva Publico
Evaluacion Académica IES

d.) Evaluacion Académica Flujo Publico

e.) Evaluacion permanente rezagada Flujo Publico

f) Examen de Recuperacion Flujo Puablico

1.11.4.4 RESPONSABLES

a.) Jefe Académico

b.) Coordinacién de Servicios y Registros Académicos.
c.) Lideres Académicos

d.) Docentes a Tiempo completo

e.) Docentes a Tiempo parcial

1.11.4.5 FRECUENCIA

Se ejecuta segun la Planificacion Académica de cada semestre, tanto para
evaluaciones permanentes como para evaluaciones Finales.

1.11.4.6 VIA DE REGISTRO

IEcampus, opcion Aula Virtual, en el enlace de evaluaciones que esta dentro de la
unidad didactica, el cual se habilita en las semanas de evaluaciones (ver Anexo 3.4).

1.11.4.7 PLAZO DE ATENCION

Las evaluaciones se aplican durante seis (6) dias, en las semanas establecidas en
el Calendario Académico de cada periodo y en el silabo de la unidad didactica.
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1.11.48 COSTO

Solo aplica el pago de un importe por evaluaciones extraordinarias, como evaluacion
permanente rezagada, evaluacién final rezagada o examen de recuperacion, seguin
la evaluacién académica, cuyos importes vigentes estan disponibles en la Guia de
Tramites (Ver Anexo 2.1).

1.11.49 CONSIDERACIONES GENERALES

a.) Las evaluaciones académicas solo se pueden rendir personalmente en el dia,
hora y ambiente establecido en el cronograma correspondiente, el cual es
publicado en el IEcampus y en los ambientes que el Instituto indique.

b.) El docente del curso o el cuidador son las autoridades responsables de la
supervision y resuelven de todo en la aplicacion de los exdmenes, por lo tanto,
cualquier acto de indisciplina o falta de respeto confirmado por la Comision
Disciplinaria del Instituto sera sancionado.

c.) El Instituto se rige por las Condiciones Basicas de Calidad (CBC), los
Lineamientos Académicos Generales (LAG) y su Reglamento Institucional, por
lo que se debe considerar que algunas acciones pueden constituir una falta,
segun esté establecido en la Directiva de Disciplina, Faltas y Sanciones.

1.11.4.10 RECURSOS

a.) Sistema de Registro Académico
b.) Plataforma IEcampus

c.) Plataforma Canvas

d.) Tutores

1.11.4.11 FLUJO

Ver Anexos 1.10, 1.32y 1.33
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1.11.5 PROCESO DE GESTION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES
REALES DE TRABAJO
1.11.5.1 OBJETIVO

Normar el proceso para que los estudiantes de los programas de estudio del Instituto
de Educacion Superior Privado “De Emprendedores” (en adelante denominado el
Instituto) cumplan con sus experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,
ya sea con actividades dentro de la Institucion o en el centro laboral.

1.11.5.2 ALCANCE

Aplica para los estudiantes matriculados en los Programas de Estudios del Instituto.

Comprende las diferentes situaciones:

a.) Convalidacion (tuvo un lugar donde laboré con méximo 6 meses de antigiiedad).

b.) Aplicara a la modalidad por convenio institucional - de acuerdo con las plazas
vigentes.

1.11.5.3 NORMATIVA DE REFERENCIA

N° PROCESO DOCUMENTO TIPO DIFUSION
a.) Reglamento Institucional Reglamento Externo
b.) | 10 ENSENANZA- Gestion de Experiencias Flujo Publico
APRENDIZAJE Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo

1.11.5.4 RESPONSABLES

a.) Lideres Académicos
b.) Docentes de Tiempo completo
c.) Docentes de Tiempo parcial

1.11.5.5 FRECUENCIA

Se ejecuta cada semestre, segun el cronograma informado por el Lider Académico
de Empleabilidad.

1.11.5.6 VIA DE REGISTRO

Formulario en linea que se pone a disponibilidad del estudiante para que se registre
en la modalidad deseada (ver Anexo 3.5).

1.11.5.7 PLAZO DE ATENCION

El registro es inmediato.
1.11.5.8 COSTO

El registro es gratuito, siempre que el estudiante esté matriculado en el periodo
académico en curso.
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1.11.5.9 CONSIDERACIONES GENERALES

a.) Para poder aprobar una unidad didactica de experiencia formativa, el estudiante
debe estar matriculado en dicha unidad didactica en el periodo en que desea que
se le reconozca su aprobacion.

b.) La aprobacion de la unidad didactica de experiencia formativa es segun las
modalidades indicadas en el punto 1.9.5.2.

1.11.5.10 RECURSOS

a.) Plataforma IEcampus
b.) Archivo de Control de EFSRT (en One drive)

1.11.5.11 FLUJO
Ver Anexo 1.15.
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1.11.6 PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS
1.11.6.1 OBJETIVO

Normar el proceso de otorgamiento de becas los estudiantes de los programas de
estudio del Instituto de Educacion Superior Privado De Emprendedores (en adelante
denominado el Instituto).

1.11.6.2 ALCANCE

Aplica para los estudiantes matriculados en los programas de estudio del instituto,
que cumplan con los requisitos establecidos en la directiva correspondiente.

1.11.6.3 NORMATIVA DE REFERENCIA

N° PROCESO DOCUMENTO TIPO DIFUSION
a.) , DA-IE-001 Beneficios Economicos IES Directiva Externo
b.) 08 ADMISION Beca por Orfandad Flujo Publico

1.11.6.4 RESPONSABLE
Subgerente de Modo USIL

1.11.6.5 FRECUENCIA

Se ejecuta cada semestre, segun la solicitud presentada por el estudiante que cumpla
con los requisitos.

1.11.6.6 VIA DE REGISTRO

A través de la Plataforma de Atencién al Alumno (Ver Anexo 3.6).
1.11.6.7 PLAZO DE ATENCION
Durante los veinte (20) primeros dias del inicio del periodo académico.

1.11.6.8 COSTO

No aplica.

1.11.6.9 CONSIDERACIONES GENERALES

Las solicitudes deben ser presentadas por el estudiante afectado.

1.11.6.10 RECURSOS

a.) Correo electrénico

1.11.6.11 FLUJO
Ver Anexo 1.13.
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1.11.7 PROCESO DE DETERMINACION DEL PRECIO
1.11.7.1 OBJETIVO

Normar el proceso de lanzamiento y actualizacion de productos de servicio educativo
aplicable a los programas de estudio del Instituto de Educacion Superior Privado “De
Emprendedores” (en adelante denominado el Instituto).

1.11.7.2 ALCANCE
Aplica para programas de estudio ofrecidos o por ofrecer por parte del Instituto.

1.11.7.3 NORMATIVA DE REFERENCIA

N° PROCESO DOCUMENTO TIPO DIFUSION
a.) | 02 EVALUACION Y Lanzamiento, Actualizacién y Flujo Puablico
DISENO DE Continuidad de Producto
PRODUCTOS

1.11.7.4 RESPONSABLES

a.) Director General

b.) Secretario Académico

c.) Supervisor de Admision

d.) Coordinacién de Servicios y Registros Académicos
e.) Coordinacion de Créditos y Cobranzas

1.11.7.5 FRECUENCIA

Se ejecuta previo al inicio de cada semestre en el que se desea lanzar un nuevo
programa de estudios o actualizar sus precios.

1.11.7.6 VIA DE REGISTRO

F-264 Formato para Autorizacién de Productos

F-265 Informacion para Creacion de Periodo Académico al Sistema
F-266 Informacion para Ingreso de Lista de Precios al Sistema
F-267 Informacion para Ingreso de Articulos al Sistema

(Ver Anexo 3.7).

1.11.7.7 PLAZO DE ATENCION
Cuatro (4) dias hébiles.

1.11.7.8 COSTO

No aplica.
1.11.7.9 CONSIDERACIONES GENERALES

a.) Las solicitudes deben ser presentadas al menaos cuatro (4) meses de anticipacion
para su revision y aprobacion.
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b.) Luego de la aprobacion, la informacién del programa de estudio (nhuevo o
actualizado) se remite a la Coordinacién de_Servicios y Registros Académicos,
de Créditos y Cobranzas y de Admisién para que se suba a los sistemas que
maneja cada area.

1.11.7.10 RECURSOS

a.) Correo electronico

1.11.7.11 FLUJO
Ver Anexo 1.14.
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1.11.8 PROCESO DE ATENCION DE ESTUDIANTES
1.11.8.1 OBJETIVO

v' Dar atencién y orientacion oportuna a estudiantes y personas declaradas por el
estudiante como afines, en sus gestiones documentarias.

v Dar informacion actualizada y confiable para que la persona atendida se encuentre
permanentemente informado sobre los tramites académico-administrativos del
Instituto de Educacion Superior Privado “De Emprendedores” (en adelante
denominado el Instituto).

1.11.8.2 ALCANCE

v' Contempla a los estudiantes en cualquiera de sus estados y condiciones
académico-administrativos del Instituto.

v' De manera adicional, se podra dar orientaciéon de los tramites a las personas
declaradas por el estudiante como “afines”.

1.11.8.3 NORMATIVA DE REFERENCIA

N° PROCESO DOCUMENTO TIPO DIFUSION
a.) |14 GESTION |PC-IE-001 Atencion de Procedimiento Interno
DE Tramites y Consultas IESTP
SERVICIOS De Emprendedores
b.) | AL PC-1E-002 Atencion de la Procedimiento Interno
ESTUDIANTE | Defensoria Estudiantil
(IESTP De Emprendedores)
c.) Atencién al Estudiante Flujo Publico
d.) Traslado Interno Flujo Publico
e.) Reincorporacion Flujo Publico
f.) Reserva de Matricula Flujo Publico
g.) Atencién de Servicios Flujo Publico
Tecnoldgicos al Estudiante
y Docentes
h.) Cambio de Matricula Flujo Publico
i.) Licencia de Estudios Flujo Publico
i) Retiro Definitivo Flujo Publico
k. Actualizacion de Datos Flujo Publico
personales
m.) Constancia de Adeudo y/o Flujo Publico
no Adeudo
n.) Gestion de Consultas Flujo Publico
p.) Solicitud de Documentos Flujo Publico
(certificados y constancias)
g.) Gestion de reclamos y Flujo Publico
quejas
r.) Visado de silabos Flujo Publico

1.11.8.4 RESPONSABLES

a.) Secretario Académico
b.) Coordinacion de Servicios y Registros Académicos.
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c.) Coordinacién de Créditos y Cobranzas
d.) Jefe de Atencion al Alumno

1.11.8.5 FRECUENCIA

Se ejecuta a solicitud del estudiante, previo cumplimiento de los requisitos indicados
en la Guia de Tramites.

1.11.8.6 VIA DE REGISTRO

IEcampus, opcion Guia de Tramites, en el formulario indicado por tramite (ver Anexo
3.8).

1.11.8.7 PLAZO DE ATENCION

Plazo de atencién es de tres (3) dias habiles.

1.11.8.8 COSTO
Importe vigente y disponible en la Guia de Tramites, incluido también en el Anexo 2.1.

1.11.8.9 CONSIDERACIONES GENERALES

a.) Lainformacién respecto a los tramites y consultas se proporciona como sigue a

continuacion:

v' Gestion de Tramites, de manera virtual o de manera presencial.

v' Gestion de consultas, de manera presencial en la Plataforma de Atencion al
Alumno, via call center o via correo electrénico.

b.) La Plataforma de Atencién al Alumno debe difundir el correo electronico de
atencion gue corresponda.

c.) La Guia de Tramites comprende los distintos tramites académicos y/o
documentarios regulares que puede gestionar el solicitante, ya sea en linea (via
IEcampus) o de manera presencial (con su correspondiente formulario).

d.) Esta guia incluye los plazos, costos y vias de cada tramite listado.

e.) El plazo de cada tramite es informado a través de la Guia de Tramites publicada
en el IEcampus del estudiante.

f.) Las consultas referidas a rendimiento académico del estudiante seran derivadas
al area correspondiente.

1.11.8.10 RECURSOS

a.) Sistema de Registro Académico
b.) Plataforma IEcampus
c.) Personal de Plataforma de Atencion al Alumno

1.11.8.11 FLUJO
Ver Anexos 1.7:1.8; 1.9; 1.11; 1.12; 1.16; 1.17; 1.18, 1.19, 1.24, 1.27, 1.28,
1.30, 1.35, 1.36, 1.38
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ANEXO 1

(Flujos de Procesos Académicos)
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i segumiena y suacin
2 |t s respuestas 3 0 i
H e e @
| srccmedimmatin 1 2
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edte s
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£ e 20 roceso de Magricuia
amatert
L

Direccion General — Instituto de Educacién Superior Privado “De Emprendedores” Pag. 28 de 79


https://n9.cl/dxtwk

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

1.2 Matricula - https://n9.cl/znlar

(FHabilitar el sistema
de matricula para i
recepcion de
documentos
Inicio

(5 2. solicitar
documentacion
para la matricula
del estudiante

(53. Registrar 2
documentacion
para la matricula
del estudiante

Coordinador de Servicios Académicos

- Asistente Social
- Asistente de Créditosy
Cobranzas
- Area académica
-Administrador de Base

de Datos

(= 5.Habilitar
visualizacion de los

documentos de
matricula

iSetratade

No. Si

12, Registrar
horario de

ol clases

[¥]

1. PR Admisién

13, PR Induccion

Proceso de Matricula

Asistente Social | Asistente de Creditos y Cobranzas / Atea
lacadémica / Administrador de Base de Datos/ Supervisor de Admision|

5 4. validar
informaciény
documentacion

registradaycargads
enel sistema

No

JEs confarme?

Estrudiante

(56 Confirmary
aceptar informacion
registrada en el
sistema

[717. Recibir por
corren electranico
confirmacion de
eleccion de seguro

s elegic

horarios de
clases

=)
9. Confirmar
horarios de clases

Podria modifiar
horarios

[FRecibir por correa
electrnico
constancia de
matricula
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1.3 Certificado Modular - https://n9.cl/cjy48

Fstudiante

Aststente de atencion al shimo

Proceso de Cartficacion Madulas

Asistent de Craditor]
¥ Cobanaas |

Asistenta de Grados 5 Taulos

o gertincar la
lictud rescads

si | 1nregataral
estutiaree enel
padronde emisires

Ditectar General
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1.4 Tramitacion Diploma Grado Bachiller Técnico - https://n9.cl/gmf69

Pracess e s s Diplama 54 6o 8¢ Bachlir o
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1.5 Tramitacion Diploma Titulo Profesional Técnico - https://n9.cl/is7xq

[ R S ——
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1.6 Traslados Externos - https://n9.cl/sweu?2

Fin
% Mo Q
—

= — Il 3. Entregar

E Bl 1. solicitar infarmaciany ;Esta de x

o traslado de requisitos para acuerdo? i

— institucian realizar traslado A
Inicia
g
g Bl 2. Brindar =14 Recibir . recibir
= g informacion y informacion y documentas
.g " requisitos para requisitos para del postulante
% E realizar traslado realizar traslado El
= =
= @ 8.Proceso de Admisian
3 | % :
g 2 Certificado de estudios
g E ariginal
£ Sillabus visadeo de
institucion de

Ll

3 p— -

E [=5.Realizar | SRy

@ ; o= validacion de

= simulacion de . e

ol e simulacion de

= comvalidacion / - e o

b harario tentativo ZLEEEEEn

E horario tentativo
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1.7 Traslados Internos - https://n9.cl/15eyqg

seserda

Estudante

Ao

Proceso de Raslads htemo
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1.8 Reincorporacién - hitps://n9.cl/67zkxh

457 Realizar pago
de matricula y
cuota 1

| Lsndingpage
® :
H 1. Solicitar (5 2. Aceptar :
E reincarporacién términos v :
g a través de condiciones de
e farmulario Reincorporacion

Proceso de Matricula

[~13. Recibir (. Revisar el

solicitud de
reincorporacion

Asistente de Atencion al Alumno

cumplimiento de
requisitos para la
reincorporacién

(Es conforme?

5. Comunicar
observaciones del
caso

s Informar al

- estudiante Ia Matricula y cuota
- Pre;e"t?: deuda habilitacion del 1
- Expulsion
— - Reincarporacién e
(26, Consuttar - Culminacién
viabilidad de - Otros

reincorporacion
del alumno

Verifica lista de
precio, cursos

yotros

Proceso Reincarporacién
Area acadé mica

pendientes, ciclo

:Es conforme?

E®mitir informe
de
reincorporacion

]
&. Solicitar a Asistente
de Atencion al
Alumno y comunicar
negativa de
reincorporacion

Fin cancelado

a9 Solicitar
generacion de
concepto de
pago

Asistente Social

2
58 210, Realizar =11, Realizar _—
SE Verificar curricula habilitacién del registro de P
sE g -] compartida
3 del alumno alumno enel habilitacion de
=3 } = OneDrive
] sistema reincorparacion
2
N
]
T
3
5 E @Actua\izartipo &)
2s de venta y 14, Generar CU
= 2 categoria
£3
]
2
v
(B43, Revisary

aplicar beneficio
correspondiante
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1.9 Reserva de Matricula - https://n9.cl/prfl8

Estudiante

5. consuitar
tramite de reserva

de matricula
Inicio

IE Campus

(=3. Reqistrar
solicitud de
reserva de
matricula

4, Realizar pago
de tramite de
reserva de
matricula

[F719. Recibir

notificacion de
resena de
matricula

Y
T,

(52 Atender
consulta de
reserva de
matricula

Guia de tramites

Asistente de Atencién al Alimno

Proceso de Reserva de Matricula

Asistente de Créditos y
Cobranzas

Mo

(6. Revisar
solicitud de
resena de
matricula

Realizo algin
pago adicioral?

8, Tramitar nota
de créditos para
transferencia o
devolucion

Asistente de Servicios Académicos

zReserva realizada
correctamente?

[=5. Revisar
solicitud de

Y

reserva de
matricula

(=7 Realizar
reserva de

=X

matricula de
forma natural
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1.10 Evaluacion Académica - https://n9.cl/7akz3

Inicio

g

g

H (5. Elaborar

1 - Permanentes
g esquema de

2 : ~Finales

: evaluacion

g

2

(=2 Consolidar
esquema de
evaluacion

Coordinador de calidad
académica

(53, aprabar
esquema de
evaluacién

Director General

Procesa de Rectificacidnde notas

4, Registrar

Asistente de Servicios
Académicos

z esquema de

H evaluacion

E]

E +
<

c

g

E

H

H

$ Carpeta 9. Complet:

2 Arpe EaComeiy (& Registrar nota X
g compartida en calificacion de e iseacentd la

g OneDri: i :

H neDrive evaluacion del i salicitud? X

estudiante

IE Campus

De acuerdo a:
- Calendario de
planificacién
académica
- Estructura sugerida

¥

(6. Desarrollar
uacién, subir a

(=12 Evaluar

solicitud y dar
respuestaa

estudiante

genaralest 0%, plataformay
programarla

Mo

= S5.Crear
evaluacion del
estudiante y

ribrica

-Tarea
{entregable)
- Exposicion

Docente Tiempo Completo ¥ Tiempa Parcial

(& 8. subir
solucionario de
evaluacion

(57, Rendir
evaluacion
programada

i 1. Presentar
solicitud de

JExiste observacién
de la nota

s revisiony
E obtenida? reconsideracion
3 de calificacion
]
E Mo
g . Carpsta
Previsualizacion
de nota parcial compaied 4
OneDrive
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1.11 Atencién al Estudiante - https://n9.cl/pvae2

1. Contactar
con plataforma

Alumno

Inicio

—

8. Derivar con el drea
especializada ssgin +
corresponda

HZ. Brindar

respuesta a
consulta de
alumno

-Tutaria
- Créditos y cobranzas
- Servicios académicos
- Lider Académico
- Administrador de Base
de Datos
- Asistente Social
Empleabilidad
- Analista de
Empleabilidad y Alumno
- Bibliotecdlogo
- Ctras dreas
[ Y

[~ 4
:5e trata de un Mo i Bl 4. solicitar

tramite? X » x » atencion de
Jefatura
S0 :El caso puede

ser atendido
por la jefatura?

Asistente de Atencion al Alumno / Asistente Social

3.Proceso de Gestion de Tramites

=T Registrar

atencion enel
sistema

(s, arindar
atencién al
estudiante

Proceso de Atencion al Estudiante

L=6. Registrar
atencién en el
sistema

Jefe de atencion al alumno

=
7. Cerrar el
caso

9. Atender
alumno

10. Cerrar el
caso

Areas consultadas

Fin
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1.12 Atencion de Servicios Tecnolégicos al Estudiante y Docentes - https://n9.cl/pby7v7

Bl 1. Reportar
incidente o solicitud
mediante correa

electrénico o

Inicio. llamadia telefonica

Estudiante/ Docente Tiempo Parcial /
Docente Tiempo Compieto

]
4. Enviar a Help Desk
12 informacin

<arreo electrénico

(= 5. Realizar las
validaciones .

comunica sise
encuentra conforme
con la atencion

[52 Verificar si se

requiere informacian
adicional

Proceso de Atencién de Servicios Teenolégicos al Estudiante y Docentes

Administrador de Base de Datos

ise requiere
informacion
adicional?

No

3. Solicitar al usuario
mediante correo
electrénico o lamada
telefanica a informadion
adicional

5 Registrar la

stencionen el

sistema de atendén
de indicentres y.

solicitudes

(6. Atender el

incidente o
solicitud del
usuario

7. normaral
Usuario mediante
correo y/o llamada
telefonics que s
‘ticket ha sido
atendido

iGomunicacién se
realizd mediante

llamaga?

Fhz actuslizar el
estado del tioeet
atendido

1. Comunicar al
usuario que se
procedera conel cene
del ticket

tuvo
respuesta después o

de 24 horas? =
S 9. Notificar

(0. Revisar

o No nuevamente al
—> o medrte = —> . | =TT
correo electronico
iSe obtuvo iUsuario se
s s respuesta después encuentra
24 horas? conforme?
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1.13 Beca por Orfandad - https://n9.cl/zk5my
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1.14 Lanzamiento Actualizacion y Continuidad de Producto (IE) - https://n9.cl/nllag

X

3 eence o tag

' Conliun de Producta

S

[ ——
Cooramasa e Faco

cxdimicos

A o rdatory | Eaoeaimado duSmrion
s Rexdimi

[————

Direccion General — Instituto de Educacién Superior Privado “De Emprendedores” Pag. 41 de 79


https://n9.cl/n1laq

INSTITUTO DE

EMPRENDEDORES

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

1.15 Gestion de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (IE)
https://n9.cl/pyklig

[

 scalimitcn

et xpeciclasFormatleas o Siiaclonus reates do Tatsato

Docends Tiempo Completa
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1.16 Atenciéon de Tramite de Cambio de Matricula - https://n9.cl/a6082

z Angresar a la "Guia
5 p=tit! (52, Entrar al link y
= de tramites" y buscar
b N completar el
2 eltramite de cambio formulario virtual
& Inicio de matricula
;Es mas de 50% de
Pracede el unidades
tramite? didécticas? —
(& 5.0ar i o tara
3. Evaluar el conformidad al (Dr;a'"::s}la
tramite solidtado cambio de e
- habilitacion de la
matricula ;
e matricula
=
E
g Fin
]
3 4. Informar al —
ﬁ estudiante el .
= mativo del rechazo 7. Solicitar a C&C

la habilitacién de
la matricula

del tramite

I 12 Informar al
estudiante que el

tramite ha sido
realizada

Proceso de Tramite de Cambio de Matricula

8. Regularizar las ﬁ?. Habilitar

cuotas segln matricula en el
corresponda sistema

Asistente de Créditos y
Cobranzas

(=10. Registrar el
cambio y confirmar
registro a
Coardinacion,
Plataforma y a C&C

M Informar las notas
del estudiante al lider
académico

Asistente de Servicios
Académicos
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1.17 Atencion de Tramite de Licencia de Estudios (IE) - https://n9.cl/fihz4
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1.18 Atencion de Tramite Retiro Definitivo (IE) - https://n9.cl/27f18

iDesiste del

iEstudiante
tiene deuda?

atencionen el
CRM

Tutor

Proceso da Tramite de Retiro Definitivo

sustentos del

Ias 48 horas

retiro en el CRM

evitar el retiro
segun protacalo

atencionen el

£ ~1 Solicitar el retido Aduntandojcagialds
S definitivo a Area de. . sustertio 2l coes N
E atencionalumno@instiutoe b 4
] Atencinal Alumno
g nicio mprendedoresedupe
Mo st si
5
H =,
5g
zE 2 Derivoel Adjuntando carta
= £ estudiante conel |«
CH de sustent
S Tutar
H
2
sPudo
contactar al (9. 0envaral & 11.Dervara
estudiante? — estudiante a % Cooraredor de
rinciar éditos y ; é
F.crearla ontactar al s (s, Registrar F7.cemarla Créditos y Senicios Académicos
alienetias para Cobrarzas paraclcambio del es Fin

1. nforma al

estudiante que s
atendid la solictd

Asistente de Créditos y]
Cobranzas

(0. establecer un
cronograma de pagos
para el estudiante

Asistente de Servicios
Académicos

(512 Registrar el
tramite y confirmar
registro 2 Tutor, Arez

de Atencion al
Alumno y C&C
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1.19 Actualizacién de Datos personales - https://n9.cl/p5x91

Estudiante

Inicio

il - Solicitar
formulario de

2Quiere modificar
datos personales?

No

=

actualizacion de
datos

Se acerca a Plataforma
de Atencion al alumno
para solicitar el
formulario

[
>

[& 2. Adjuntar
copia de DNl o
partida de
nacimiento

3. Completar
¥ enviar
farmulario

Actualizacion de Datos personales

Asistente de Atencion al alumno

=) RN 5. Actualizar

4. Revisar . of
" o informacion en
informaciaon .
el sistema
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1.20 Anulacion de matricula - https://n9.cl/q9rcco

Anulacién de matricula

Estudiante

Bl 1. Solicitar
anulacion de
matricula

Inicio

Debe adjuntar carta simpie
{tipeada y firmada)
sustentando los mothos dela
anulacionyboletas de pago
por concepto de matriculay 1°

cuota,

Asistente de Atencion al Alumno

=, contactar
¥ conversar con
el Estudiante

Decide
continuar can
suanulacion?

;3 vatigar
requisitos de la
salicitud

#Cumple con
los requisitos?

B notifcar
Que no procede
su solicitud

Il 10. Notificar al
estudiante sobre la
sjecucion de su
solicitud

5. Derivar con
Area Académica

Genesys

Area Académica

Evalialasolicitud y
autoriza la
anulacion si es que

corresponde

;Esta conforme
conla
anulacion?

Bl 7. Derivar

solicitud a SSAAY
Creditos &
Cobranzas

&
6 Entrevistar
al estudiante

No procede la
anulacion de.
matricula,

Fin

Asistente de Créditos y
Cobranzas

Devoluciéndel 100% del mporte =
pagado porlas unidades didadicas = g, Gestionar
matriculadas menos el mporte devolucion del
correspondiente al de matriaia yel pago
cobro

Académicos

Coordinador de Servicios|

anulacién de

matricula

]< & 9. Geatar

ERPUSIL
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1.21 Asesoria del Trabajo de Aplicacion Profesional - https://n9.cl/lomug

& 1. Registrar

inscripcion en
la asesoria

Egresado

Inicio

7. Realizar

pago del CU

;Cumple con
los requisitos?

(= 2. Verificar
requisitos del
egresado

Bl 3- Notificar
gque no puede
ingresar a la

asesoria

Asesoria del Trabajo de Aplicacion Profesional
Area Académica

B 4. solicitar
creacion del CU
de pago

~—
bt 6. Solicitar

pago de CU

() 8. Iniciar

programa de
asesorias

Fin

Asistente de Créditos y
Cobranzas

0.
ﬁ—DS.CrearCU

de pago
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1.22 Cambio de matricula - https://n9.cl/dxkbo

sProcede
solicitud?
z =
H o] [—] o]
£ 1. Ingresar eEm 6. Realizar Mo
3 al formulario HELLy pago
2 farmulario
= Si
Inicio A
Nohapagsdo  —
losimportes Il 5. Motificar
que realice los
pagos
=
H
= = Ha pagado perosi — i 10 Notificar
F |2 Z 3 Evaluar 3 4. validar procede I S e
= £ tramite pago de los 4
2 |8 caso a SSAA sobre su
s | 3 solicitado importes it
2 |3 T Fin
s |8 :
v £ . A
Paf? “’e Ha pago los
e importes pero
i no procede B 5. Notificar
rechazo de
solicitud
Fin
g
E
5.
a3
H o =
s £
g2 g pealizar Bl 9. Notificar
§% ambio ol frma
2% Académica
£z
z
5
H
S
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1.23 Cambio de turno - https://n9.cl/esg50

H formulario de f v e 12.Realizar
] Inicio.

Google Forms
aelE

Esta

5 2 Redbir
solicitud y
validar

] I —

e 313, vatigar 20, otificar

CU al estudiante pago del CU cambio de
i turno exitoso

requisitos
fin

~] B o Notificar
Bl 7. Notificar [T o
rechazo de la creacidnde CU a

(5 14 Actualizar
estado de

Asistente de Atencion al Alumno

solicitud en drive
compartido

Crégitosy
Cobranzas

solicitud y

solicitud notificar 3 S5AA

Camblo de turno

Area Académica

Procede
Solicitud?

Las tarifas pueden
variar dependiendo.
del tumo.

D5 15 Generar
CU de matricuia | - -
¥ primera cuota

o

ERP USIL

o
D 10, Crear
CUde pago

‘Asistente de Créditos|
¥ Cobranzas

ERPUSIL

Coordinador de Servicios Académicos|
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1.24 Gestion de la Graduacion de estudiantes IE - https://n9.cl/7e5e0

I ——
Amot

[
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1.25 Solicitud de Certificado Oficial de Estudios - https://n9.cl/wgts4

Fstuiarte.

Estuios

Rsistendte de Alencién al Blumno

Asistante de Croios|
y Cobranzas |

Piocesa da Soliitie de Certiicao Oficia d

Asistente do Grados y Tiulos

de Estusios

Secretalo académbco.
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1.26 Constancia de Adeudo y/o no Adeudo IE - https://n9.cl/kv3a8

Debera presentar su
documento de

B Entregar

(= Recager

Elabora la constancia que
solicito el estudiante
(constancia de adeudo o
no adeudo)

Asistente de Créditos y Cobranzas

Realizar pago Completar solicitud simple identidad personaly constaneie
-] de constancia solicitud simple yboleta de .
oficial para recoger la adeudo
- E pago s o
" g Inicio constancia
] ®
z i}
E Debe indicar si
g Realiza el pago quiere constancia
2 en Caja USIL de adeudo o no
5 adeudo
-}
3
v
=
=z
]
k] (= Revisar Elaborar B notificar
g solicitud y constancia recogo de la
e boleta constancia
]
v}

Direccion General — Instituto de Educacién Superior Privado “De Emprendedores”

Pag. 53 de 79


https://n9.cl/kv3a8

INSTITUTO DE

EMPRENDEDORES

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

1.27 Gestion de Consultas - https://n9.cl/dmmago

(=1, solicitar

informacion
académica

Estudiante

Inicio

Gestion de Consultas

& (= 4. Notificar
3. Buscar data informacian

en ¢l sistema academica al
estudiante

E 2. Revisar
solicitud del
estudiante

Asistente de Atencion al
Alumno [ Tutor
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1.28 Curso de preparacion para la titulacion IE - https://n9.cl/[9e84

=] i
inscllrlis:ia;::: 5. Realizar
-]
-] e pago del CU
Hl -
5 Inicio
7] -
£ Con el sustento
E correspondiente.
3
= .
= .
=
-3
e —
2 Bl 3. Rechazar
E inscripcian al
£ curso
H]
a
g |
3 | £ N
4
= p— Bl 7 Enviar
e (Z 2. verificar 5i Il 4. notificar AT P
=3 — - N . Validar informacion
cumpllmlgnto [ CUjde pagﬂo ge pago sobre inicio del
de requisitos inscripcion curso i
Cumple Fin
requisitos?
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1.29 Duplicado de Titulo Profesional - https://n9.cl/czef2

= = [e=)
(51 completar B 2 Enviar 5, peativar 9. Realizar 13. Recoger
formato de documentos - pago del CU diploma
correcciones
duplicado necesarios
Fin
Inicio

= 5. Notificar
observaciones

Estudiante

& B 7. solicitar

Asistente de Atencion al Alumno  Tutor

H
=
2
3 = ] Il 12. Notificar
H = |3‘ :{e;\:a: 4. Validar 7 a estudiante
< so\tc\du me e real wzlatroasto recoger su
2 estudiants par el tramite diploma
E Esta
-] conforme?
g
-]
S
=
5
a
R
O
03, Crear cU
de pago

Asistente de Créditos y
Cobranzas

-
H

s =

G L5, estionar [

P : 11. Entregar
%3 duplicado del ool
2E Diploma 2

i

<
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1.30 Evaluacién permanente rezagada IE - https://n9.cl/ptzk]

& 1. Registrar & 2. Realizar &5. Visualizar [ 6. Realizar
- solicitud de pago del facha examen
‘E’ rezagado tramite programada rezagado
- -4 Inicia
" 2
: |
-]
"
g
2
c
g
£ IE Campus
E
g
a
=
E]
=}
=
=
=
2
"
z T
% 3. Validar pago 4"15'9.'1&
& Evaluacion
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1.31 Examen de Recuperacion - https://n9.cl/i9a74

= . = ] Il 3. Enviar La solicitud la debe ervar
CL;O Illégarr ¥ 22; R;ZI:BF fomulario con dentro de los plazos
P pag comprobante de establecidos en el

formulario examen R i
pago calendario academico.

Estudiante

Inicio

= 4. Revisar = 5, Derivar al

solicitud del area académica
estudiante correspondiente

Examen de Recuperacion

Asistente de Atencion al
Alumno

= 6. Gestionar
examen de
recuperacion

Area Académica

Fin
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1.32 Exoneracidn de Inglés por Examen Exploratorio - hitps://n9.cl/9tab2

] O S Is) 2
1. Solicitar [ . Realizar el Ingresar a (-3 10. Realizar
realizar examen =2 examenen
" pago del CU Ia sesién Zoom
exploratorio plataforma
Inicio -

H
H
g
2 [ (N N OO
Plataforma de
exameninglés
2
B
z
2 = 5. Asignar Ba 8 Envar
: . ) 2 Registrar il 3. Enviar CU & 5as0 LTk
3 | § ol postulante en de pago del cEme e
s | = exploratori e informacion de
5 | el examen examen 2
£ |E inglés examen
z <
i |3 :
g | . )
2 |z >
)
E|= » -
2 ERPUSIL sistema
5 admision
g
g

Seemvialz istadelos [~ B 7. Generary
postilantesinscribsend || 8 Descaroar enviar
examenexploratorioal e d cregenciales del
’ postulantes
Centro de idiomas. ezmen

(@1, Descargar & 12 subir B 13 notificar 14, Descargar
resultados de la resultados al aadmision sobre resultados del
plataforma ERF los resultados examen

. f

ERP USIL

Coordinador Académico de Inglés

&) 15. Solicitar
publicacién de .
resuitados

Fin
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1.33 Solicitud de Documentos (certificados y constancias) - https://n9.cl/ffbw4

Fin Fin Fin

No No No
| sotictar st S tRealiza la :Realiza el
2 . g E
: un documento X X K correcasry sagor %
3
2 Inicio :Desea realizar 4
o el tramite?
Debe seleccionar L]
3. Completar
que documento
y enviar formato.
£5 el que quiere

B 9. Enviar

evidencia de
pago

B 2 Enviar = N Se notifica al
informacién y b s S_Ef"“;al’ estudiante el monto
formato de [D’f’s[“”t" = del documento
solicitud e solicitado

L] 6. Indicar el
monto que debe
pagar

B 7.solicitar
generacion del
CU de pago

o)
4, Validar el
formato

Solicitud de Documentos (certificados y constancias)

Asistente de Atencion al Alumno

B 10, soricitar
generacion de
documento

B 12 Emviar

documento
solicitado al
estudiante
Fin

v

& & Generar
monto en el
sistema

ERPUSIL

Asistente de Créditos y
Cobranzas

<8
= E L
£
g3 (511, Eizborar
EE ¥ enviar
Tz documento
g8
]
Vg

H

3
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1.34 Gestion de reclamos y quejas - https://n9.cl/rite

[%'1‘ Ingresar
reclamo y/o
queja

Solicitante

Inicia

:Esta

(5 2 Revisar
informacion del
caso

-
!. Identificar y

derivar al area
correspondiente

(& & Preparar

respuesta final
para el
estudiante

conforme?

Il 7- Compartir
propuesta final
con area
involucrada

B 5 Enviar
respuetsa final
al estudiante

Gestién de reclamos y quejas
Asistente de Atencion al Alumno

&
8. Corregir
propuesta final

=
{ 4. Revisar €l

caso

’ sobre el caso

5. Brindar
respuesta

]

Area involucrada

Direccion General — Instituto de Educacién Superior Privado “De Emprendedores”

Pag. 61 de 79


https://n9.cl/jrjte

INSTITUTO DE U% v

EMPRENDEDORES

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

1.35 Sustentacidn para obtener el titulo profesional IE - https://n9.cl/4n6zn

(&) =
¥ s e

)

] Ia sustentacion peooideich

g )

H Inicio
w g
£ Con el sustento
H carrespondiente.
H
& o
2 :
2
3 — Examen de
3 Bl 3. Rechazar & cuficlencia — ~ —
H inscripcion al o= - profesional [’— 7. Informar [’H 9. Enviar
3 cursa i > fechas de protocalo de
= = ’L examen ’L sustentacion
H
2 Fin
s |
£ | £
] E
£ |g
E | ¥
H < Trabajo de
a g L Aplicacién =

= (5 2. verificar si B 4. Notificar Profesional-TAP 8. Notificar
cumplimiento €U de paga de fecha de entrega
de requisitos sustentacion del trabajo
sCumple
requisitos?
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1.36 Visado de Silabos IE - https://n9.cl/bxf93

Se adjunta |
pago del tramite

i 3. Completar
formato y

adjuntar copia
simple DNI

Estudiante

] 1. Pagar = 2. Sollicitar
monto del visado de
tramite en caja zilabos

Inicio

;Esta
conforme?

B 9. Enviar
silabos visados
al estudiante

—
bt 5. Notificar

observaciones

4. Validar
pago

Yisado de silabos E

i ©- Enwiar lista
de cursos al
asistente de

Grados y Titulos

Asistente de Atencion al Alumno

8. Elaborar
silabos visados

7. Revisar
lista de cursos

Asistente de Grados y
Titulos
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ANEXO 2

(Tarifas de Procesos Académicos)
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2.1. Tarifas de procesos académicos

N° PROCESOS ACADEMICOS TARIFA LINK DE TARIFA
L https://institutoemprendedores.pe/wp-
. content/uploads/2025/03/Tarifario-
IAn)qgoRggsEzzl I?)EOA(:[(:'s\zl)llelogl\'\jlatrl'cuIa ver punto 2.A de este - 2025-1-Portal-web.pdf .
. ’ ; Importes del proceso de matricula
1 | anexo, y cuotas (pensiones) de todos los periodos y cuotas (pensiones) de todos los
periodos
B) TRASLADOS EXTERNOS * S/ 0.00
Q) EXONERACION DE INGLES POR EXAMEN S/ 100.00
A) PROCESO DE MATRICULA S/ 220.00
B) ANULACION DE MATRICULA S/ 0.00
2 C) CAMBIO DE MATRICULA S/ 0.00
D) CAMBIO DE TURNO S/ 0.00
A) CERTIFICADO MODULAR S/ 50.00
B) DIPLOMA DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO S/ 500.00
C) DIPLOMA DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO S/ 700.00
D) ASESORIA DEL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL S/ 500.00
3 E) GESTION DE LA GRADUACION DE ESTUDIANTES S/ 250.00
F) CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS S/ 50.00
G) CURSO DE PREPARACION PARA LA TITULACION S/ 700.00
H) DUPLICADO DE TiTULO PROFESIONAL S/ 350.00
|) SUSTENTACION PARA OBTENER EL TITULO PROFESIONAL S/ 500.00
EVALUACION ACADEMICA * -
4 | EVALUACION PERMANENTE REZAGADA S/100.00 | Los pasos a seguir, dreas de
EXAMEN DE RECUPERACION S/ 100.00 | atencion, requisitos, precios 'y
. | PROCESO DE GESTION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN 5/ 0.00 erﬁé‘:}‘;’ittael“ se indican en la Guia
SITUACIONES REALES DE TRABAJO * ) o
6 | PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS * 5/ 0.00 | Mitps:/infosilsil.edu.pe/alumno/t
ramites/guia.aspx?i=IE *
PROCESO DE DETERMINACION DEL PRECIO (Lanzamiento,
7 o, - S/ 0.00
actualizacion y Continuidad de Producto) *
A) ATENCION AL ESTUDIANTE * S/ 0.00
B) TRASLADO INTERNO S/ 150.00
8 C) REINCORPORACION S/ 0.00
D) RESERVA DE MATRICULA S/ 50.00
E) ATENCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS AL 5/0.00
ESTUDIANTE Y DOCENTES *
F) CAMBIO DE MATRICULA S/ 0.00
G) LICENCIA DE ESTUDIOS S/ 0.00
H) RETIRO DEFINITIVO S/ 0.00
9 ) ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES S/ 15.00
J) CONSTANCIA DE ADEUDO Y/O NO ADEUDO Adeudo: S/
15.00
No adeudo:
S/ 20.00
K) GESTION DE CONSULTAS S/ 0.00
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PROCESOS ACADEMICOS TARIFA LINK DE TARIFA
L) SOLICITUD DE DOCUMENTOS (CERTIFICADOS Y Segun Guia
CONSTANCIAS) de Tramites
M) GESTION DE RECLAMOS Y QUEJAS S/ 0.00
Importe por
N) VISADO DE SiLABOS Semestre:
S/ 10.00

* Se tienen establecidos procesos académicos que no se generan a solicitud del estudiante, sino que son parte del
servicio educativo brindado, por lo cual no tiene costo y no se incluye, por tanto, en la Guia de Tramites.
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ANEXO 3

(Formularios de Procesos Académicos)
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3.1 Proceso de Admisién

emprenoeoores oy @ FICHA DE DATOS PERSONALES

1. Datos del Alumno 2. Datos del Padre 3. Datos de la Madre

1. Datos del Alumno

* Apallido Patermo:

* Apalldo Materma:

* Mormbres:
* Documents de Identidad: [ omo |
* Fecha de MNacimiento: Epemplo: 25021550
* Lugar de Nacimienlo: Pais Departamento:
|PERL | [Lrme W |
Trowincia: Distritn:
Lo | [Lrme W |
* Domidilio actual:
Urbanizacion:
* Distrita: | LIMA el
Relerencias para llegar:
* Tebifonos
* Correo elecronicog:
* Wive ron: | Ambos Padres W |
AliRadd a Chlubes /) Institucianes:
* Deporte gque practicas:
* Extado Civil: | Soltero W |
cTienea hermanss?: 5i W o
+ dhctualmente trabaja? @ pe trabajo Si trabajo

Caontinuar reglatro

Sede Lima Marte: v, Industrial 3484 - Independencia.
Sede Magdalena: fAwv. Jose Galvez 386, Magdalena del Mar. Altura de la cuadra B de Av. Suare,
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3.2 Proceso de Matricula

INSTITL - - .
il S : Site de Matricula IE 2023l - SIMULACION

2210787 ACOSTA ZEA. IVONNE

Home Matricula : Salir del sife
Documentos de Matricula Sobre su Matricula
Usted debe descargar v leer los siguientes documentas a fin de conocer @ Fecha v hora actual: 01/06/2023 - 09:31:15
todas |as normativas del Instituto de Emprenderes: @ Prionidad de matriculs 27-Mar-2023 15:10
A~ Reglamento Institucional @ Su tuma 5_ B Mafiana
JB Directiva de Mariola ¢ Ud. estd matriculage en el Periode TE 2023-1 - SIMULACION
A~ Infermacien Economicz Consultas: matriculzsie@instituroemprendedores.edu.pe
A Directiva de Abandono Teléfona: 317 1037
A= Informacién del Seguro de Accidentes Personales Opcign 1: Help Desk
A Calendario Académico Opcidn 2: Atencidn al alumng
A Guiz de Matricula Opcitn 3: Créditos y Cobranzas
A~ Directorio de Matricula

ad

Matricula Regular - Instituto de Emprendedores USIL
Matricula por Unidad Didactica - Instituro de Emprendadores USIL

Mi Horario
@ Ficha de matriculz N i
Digponible a partir del 12 da agosto
PROCESO DE MATRICULA Mensajes de Matricula
{Las opciones se habilitaran de manera secuencial)

@ Se recomierda al estudiantz leer las normas disponities en ks seccidn

ed

Usted debe rezlizar su matricula académica seleccionade las Unidades Documentas de Matricula {recuadro superior izquizrdo de este Site de
Didacticas del semestre que le corresponde de acuerde a su plan de Matriculs) para gue pueda procesar comectamente su matricula
estudios. scadémica.

1 Aceptacion de Reglamento Institucional = ¥

Estimado (a} estudiant, s le informa que si ustsd desea lievar una UD
adicional debera enviar un comeo al area de crédites y cobranzas
{creditossedenonei@usil edupe), a fin de gestionar &l menio gue pagara
por dicha UD.
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ABREGLU CAICO, ANAYELI MILENKA

BiarRenbEORES | 1"9 - GASTRONOMIA [LN)

SITE DE MATRICULA 2023- - SIMULACION Cadigo de Banco: 302310335 |

DOCUMENTOS DE MATRICULA DATOS DE MATRICULA

& REGLAMENTD INSTITUCIONAL

& DOIREC

& DE MATRICLILA IE

X INFORMACION ECONOMICA

& INFORMACION DE SEGURD DE ACCIDENTES

1 CALENDARIO ACADEMICO

INFORMACION ACADEMICA

PROCESO DE MATRICULA
ga estos pases para su Matricula Académica Ficha de matricula

o Aceptacion de Reglamento Institucional
Aceptacion de Directiva de Matricula COMSULTAS
Aceptacion de Directiva de Abandons Q\ Central de Admisién: 317-1029
Atencion al Alumna: 317-1027
Aceptacion de Guia de Matricula
) m atencionalumnoi@
Aceptacion de Calendano Academico insfitutcemprendedores. edu pe
Aceptacidn de Condiciones Econdmicas
Consentimiento sebre Proteccion de Dates
Infiarraciin y Eleccicn del Segure

Corfirmacion de Asistzncia al Programa de Induccicn

Aceptacidn de Acserdo de Matricula
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3.3 Proceso de Grados y Titulos

, F-401-1 SOLICITUD DE CONSTANCIAS, T
s B CERTIFICADOS Y CARNE
Fecha:

APOIGOS ¥ NOMBIES COMPIIITE. ... ooiiirnnsrnsioeonssns e ses s e s ommes e oo s oo e 88 e g s e o5
DNE ... _ Codigo de estudiante: ... Programa de estudios
N* Teléfono §jo y movE ................. R B oot
Sede: ..
Solicio: Marcar con una “X" & (los) documento (s) que requiera.

N Tramite x[cat ]| [w Trami o= | cant
1 | Came oe Esucacion Supencr 11 | Constancia de Adeudo

2 | Duplicado de Came de EQucacion Supesior 12 | Constancia de No Adeus

3 | Cenmcacs Ot e Extudios (A) (8) (£) 13 | Conetancia de Oroen oe Mo

4 | Cermcace Moduir (A) (B) 14 | Constancia de Segment Acagemico

5 | Constanca de Conaucta 15 | TRuo Profesional Técrico (B) (C) ()

& | Constanca de CumnadoEgresad 16 g,‘rp?"" honenad 2

7 | Constancea de Estudios (sin notas) 17 | Visaco de Statos

8 | Constanca e Ingreso 18 | oo

9 | Constanca de Matrcuta

10 | Constancia de Notas

(A) Aduntar una (01) copia escaneada o fotografia del DNI (ambas caras)
(B) Aduntar una (01) fotografia a color y en formato digital que cumpla con las siguientes caracteristicas:

- Con vestimenta formal (con fondo blanco, blusa/camisa blanca, saco oscuro),
- Archivo en formato JPG cuyo nombre es mi nombre y
- Dmmesmde&?xS?BpmehsypesommynraiOMB

(C) Aduntar una (01) copia legaiizada del DNI (ambas caras).

{D) Adjuntar escaneo o fotografia de ka denuncia policial en caso de perdida o robo, © escaneo o fotografia del Titulo
Profesional (ewdenca de deteroro).

(E) Este tramite requiere la validacion de Créditos y Cobranzas de no adeudo econdmico por pante del estudiants
Motwo de ka Solictud

Consigeracionss:
- Todo tramie y recojo de documenios solickados es personal (con documento de identificacion ofcil — DNI 0 came de
mmwmwmmmmmawmum,ammu

- &mnmummmgnmnmmmmmunmmam

0 peno 0 (a6 CHEN N0 (OCUMENOs NO IGIZA00S), CONAas
ammnmmnwmmwwmmmm
- £ tlempo de entrega del documento solictado, se encuentra INGICAdo en 13 IEcampes / Tramites / Gula de Tramiies.

Actualizado: Mayo 2021 Pag 1de 1
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3.4. Proceso de Evaluaciones

_ - F-425 SGL|C|T!JD DE EVALUACION DE | w solicitus

INSTITL™C: CE

PARCIAL FINAL

Mamue Ud. con un aspa (X)) lo requerido:
D Solicito rendir elfios) Examenies) ParciallesiFinalies) Rezagado(s) del (os) cursols) siguiente(s):

Curso Bloque Fecha de Examen Frofesor

[ ] solict rendrlate) Exaluaciénies) de Recuperacién de (os) cursols) spaentes:

Curso Bamgus Facha o8 |8 svaluscion Profesor

Huka,- Debe aduntar boketa de pago por este ramis

PORTANTE:
- B esfudianis, en c380 no 86 haya pressntado sl sxamen parcial o Mnal en ks fecha programads, podra
e

rendir una prissta
denominada “Examen Rszagado”, cuya calficackin reemplazard @ o prosba no rendids slemprs ol sllabo ko permita
- El axamen de 84 13 svalusckin que rinds o sstudiante y cuys nots resmplazars la calcackon del sxamen
parcial o La o8l sxaman Bnal. SHIMpe y cuanoo lss Mencionadas callllcacionss hayan sioo ez [10), ohca (11) o

docs (12)

_______________________________________________ [

Fima del Eciudianie Fescha [DDMIMAAY

AUTORIZACION DE DIRECCION ACADEMICA:

ACEFTADA I_I DENEGADA I_I ____|{._£._

Fecha [DOAIMIAA]
N* Solicitud:

Codigo del Estudiants
Apelidos y Nombres
Camera Profesional :

ITA RECU S -
REZAGADO(S): !
Rescibadio por R Feoha [DOuMAA | ! [}

Conslderacionss 5ok podrd rendr vaiuacion de recupsrackon fsxamen rszagado. apuel estudiants gqus realizs = ramite
comeapondients (entrega oe solicfud y presentscion de la Bolsta pago) hasis o dia ssiablecido sn & Calendario
1= e

*El Estudianin declara conocsr [as condiclonss indicadan en ol Tormulsrio s momento de inkclar su geation,

Actualizado: febrers 2013 Phg 1 de 2
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3.5. Proceso de Gestion de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

Link de formulario virtual: https://n9.cl/v4ucl

Registro en modalidad de EFSRT 2023-1C

Seqin ko antanior, sivass Bens
= AT T S ST T e TS el i i
Recuarde g el alar matriculado para regidirarie & eie Tanmulark.

Facha midaimna do feqistro: jusves & da akbil 2023

1. Indigus su comreo institudonal (Por sjemplo: “Janstvelenda@instiutoemprendedoras. pe”)

2. Indigus su ON

. Ezcriba sus Apeliidos y nombres (respetar e orden solicitado, con coma entre apellidos v
noemibras v sin acentos, por gjemplo; VALEMCIA GARCLA, WEMDY JAMETY

L
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3.6. Proceso de Otorgamiento de Becas

LHIVERSIOAG
SAN IGNACIO
DE LOYOLA

SOLICITUD DE EVALUACION SOCIOECONOMICA: BECA POR ORFANDAD

Yo con codigo

de la carrera de

Solicito: Beca por Orfandad, por el siguiente motivo:

CONSIDERACIONES:

*El Instituto de Emprendedores confia en la weracidad de la informacion y documentacion entregada en el presente
tramite que usted padre y/o madre de familia realiza como responsable econdmico del estudiante.

*El area de Bienestar Estudiantil, 3 través de la Trabajadora Social, no realizara la evaluacion si su ficha socioecondomica
no se encuentra llena en su totalidad y acompafiada de la documentacion completa.

*5a le informa que en los casos que se evidencie y compruebe haber proporcionado documentacon o informacicn
incompleta, informacicn distorsionada y/o falsa en la ficha socioecondmica, la solicitud del estudiante serd DENEGADA
automaticamente, sin posibilidad de apelacion.

Firma del estudiante Firma del padre Firma de la madre
Mombre: Mombre:
N® DHNI: N® DI N*® DN
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3.7 Proceso de Determinacion del Precio

F — 264 Formato para Autorizacion de Productos

F-264 FORMATO DE AUTORIZACION DE PRODUCTO

SAN IGNACIO
08 LOYOLA

Unidad o Area que Propone Instituto De Emprendedores
Nombre del Producto
Descripcion

Mercado Objetivo | |

[
Tipo ConferenciaDTallerD AsesoriaD Curso D DiplomadoD Programa D Carrera I:]
Fecha de Lanzamiento del Produc Desde Coordinador

Hasta| responsable del

Referencia de la Competencia | |

Captacidn Estimada

Categoria (Nivel Socio-econémico) Total
Cantidad de Alumnos
Precios
Total SI. -
Resumen de Inversiones y Gastos
Inversiones Gastos
Descripcion Cant. V.Unitario V.Total Descripcion Cant. V.Unitario V.Total
Software 0 1. Costo de personal "
Hardware (Equipos de Sistemas) Doctores
Oftros Equipos Magisteres SI. -
Mobiliario Internacionales
Ofros Sin maestrias (titulo)-horas SI. -
A 2 Sesiones de acompafiamiento personalizado por participan| Sesiones de A fiamig f i (A) Sl. -
B 2 Sesiones de acompaiiamiento post programa por participall Sesiones de Acompariamiento Post Progr: SI. -
2. Marketing y publicidad
3. Viajes y viaticos profesores / s/
4. Alquiler diversos (Alquiler de Aulas) Sl -
5. Otros gastos fijos (confingencias +
gastos administrativos)
Uso de Zoom S/. -
Uso de Canvas S/. -
6. Materiales y suministro por alumno
7. Otros gastos diversos por alumno s/
(diploma) )
8. Comisiones pasarela de pago por s/

alumnos (en caso aplique] |
ITotal Inversiones | Total Gastos SI. E

|Punto de Equilibrio |Margen de contribucién operativo

Calculo => Utilidad operativa / ingreso total

Calculo =>  Costo fijo / (precio por alumno - costo variable unitario)

Costos fijos: 1,2,3,4y 5 Utilidad operativa: = Ingresos - gastos
Costos variables unitario: 6,7y 8

™ El Valor unitario corresponde a la tarifa de pago para el caso de personal docente.

@ Las nuevas izativas deben estar ap previ (ver directiva sobre recultamiento, seleccién y contratacion de personal) Firma del Coordinador Responsable del Producto
Nombre:
Fecha :
Comentarios

Firma del Responsable de Area Académica
Nombre:
Fecha:

Comentarios

V° B° Area de Planeamiento Financiero

Nombre:

Fecha (DD/IMM/AA):

Firma Sub-Gerente de Finanzas / Vicepresii de
Finanzas

Nombre:

Fecha (DD/MM/AA):
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F — 265 Formato para Autorizacién de Productos

F-265 INFORMACION PARA CREACION / ACTUALIZACION DE PERIODO

URIVERSIDAD
SAN IGNACIO .
SANaHiACt ACADEMICO
|. REQUERIDO POR :
Unidad / Area que Propone: Tipo de Producto:
Programa Taller Curso |:|
INSTITUTO DE EMPRENDEDORES Carrera Conferencia Otro (Indicar):
Diplomado Asesoria
1l. INFORMACION DE PRODUCTO Para nuevos Productos, completar todos los datos.
Para actualizar productos y no se requieran cambios al mismo, solo llenar los datos con (¥).
1. Institucion : | INSTITUTO DE EMPRENDEDORES |
2. Facultad: | INSTITUTO DE EMPRENDEDORES I

(En caso corresponda)

3. Programa / Escuela: | I

Escala de Calificacién:

1 Nota minima ¢Accede a Infosil? EE ¢ Permite matricular alumnos deudores?::]

| Nota maxima ¢ Procesa Asistencia?
Nota aprobatoria

). Ne Ciclos/ Mo’duloslzl

Nombre oficial: 0 Indicarlo solo en caso de un producto que otorgue créditos
reconocidos por la SUNEDU.

4. Nombre de Producto

DATOS ADICIONALES:

Créditos Minimos Para pre grado el creditaje minimo a considerar es 200, y para
Créditos Maximos Maestrias y Doctorados, minimo 60 créditos.

¢ Correo para aIumnos?::l Parametros para Cobranzas :
¢Solicita categoria? | NO |(Sies "NO", no responder siguiente pregunta)
Minutos/Horas por sesion ¢Acepta categoria automaticamente? ] Sl
# Semanas Centro de o [ 6 [ o [ 2] 2 |
Costos
(*) Los Periodos 2 y 3 se llenan, segin
Ill. DATOS DEL PERIODO (Nuevo / Para Actualizar) lo requiera la unidad que propone el
producto

PERIODO 1

Nombre Fecha Inicio Fecha Fin
Oficial

Fecha Fin Matricula I:I Fecha méx.l:|

retiro de curso:

Matricula Web:

Fecha de Inicio Tipo de Periodo ::]

Fecha de Cierre

PERIODO 2 (*)

qubre Fecha Inicio Fecha Fin
Oficial

Fecha Fin Matricula I:] Fecha max.

retiro de curso:

Matricula Web:
Fecha de Inicio
Fecha de Cierre

|PERIOBO.3 (*)

Nombre Fecha Inicio Fecha Fin
Oficial

Fecha Fin Matricula I:l Fecha max.

retiro de curso:

Tipo de Periodo

Matricula Web:
Fecha de Inicio
Fecha de Cierre

Tipo de Periodo

COORDINADOR RESPONSABLE DEL PRODUCTO FIRMA Y SELLO DE UNIDAD QUE FIRMA Y SELLO DE SERVICIOS Y
PROPONE PRODUCTO REGISTROS ACADEMICOS
FECHA (DDIMMIAA): FECHA (DD/MM/AA) FECHA (DD/MM/AR):
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F — 266 Informacion para Ingreso de Lista de Precios al Sistema

UNIVERSIDAD
SAN IGNACIO
DE LOYOLA INFORMACION PARA INGRESO DE LISTA DE PRECIOS AL SISTEMA

1.- Unidad o Area que Propone | INSTITUTO DE EMPRENDEDORES |

2.- Denominacion del Producto [ ]

3.- Tipo de Producto : Conferencia [ | Taller D Asesoria [ ] Curso D Diplomado [] Programa [ ] carrera [] ovos [l 4. Moneda
6.-Nombre de Centro de Responsabilidad | codigol |

7. Informacion de Referencia Periodo Anterior: Periodo a aperturar:
(SUI0 Para ACWANZACION Ue Precios, que uene it N° de al N UE AIUMNOS MACUIAuoS
adiintn Al €984 anrnhada) ‘e alumnos

8.-Lista de Precios

period Tipo de Venta Namero Fechas de Pago Valor de Cuota por Categoria Descripcion de Categorias
eriodo
de Cuota Emision Vencimiento_| Sin Categoria A B c D E
'COORDINADOR RESPONSABLE DEL PRODUCTO FIRMA Y SELLO DE UNIDAD QUE FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE PLANEAMIENTO FINANCIERO
PROPONE LISTA DE PRECIOS
FECHA FECHA. FECHA
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F — 267 Informacion para Ingreso de Articulos al Sistema

SAN IGNACIO F-267 INFORMACION PARA INGRESO DE ARTICULOS AL SISTEMA
DE LOYOLA

1.- Unidad o Area que Propone : |Ins!i!uto De Emprendedores |

2.- Nombre Completo del Producto : I |
(De ser el caso, debe ser igual al indicado en el F-265)

3.- Tipo de Producto : Conferencial | Tallerl I Seminariol | Curso| |
Diplomado ] Programa] | Carrera| ] otros | |
(Indicar)
4.- Fecha del Evento o Lanzamiento del Producto Del I:I Al |:|
- - . En caso de elegir la
5. Linea Contable N a.) Académico /1 c.) Fuera de Giro [ opcion "a” o la opcién
(Consultar con Contabilidad) con IGV "b" de este punto, debe
b.) Fuera de Giro /1 d.) Donaciones — PTG I eyt A )
sin IGV unto 8.
e.) Otros (Indicar) p )

6.- Centro de Responsabilidad (CR) : | 7.- Cédigo del CR :I

(Consultar con Area de Costos)

8.- Precios : Moneda Solesl:l Délares‘:l

(Marcar con una "X")

VALOR DE VENTA (VV)
Marque una opcién :
SINIGV |a.) VALOR DE VENTA = PRECIO DE VENTA (*) X ! !
| llenada por |
b.) VALOR DE VENTA = PRECIO DE VENTA / (1+IGV) | Grediosy
CONIGV |b) = ( ) Cobranzas
Orden Descripcion del Articulo Sin Categoria A B C D E Observacién / Detalle Cédigo
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
(*) En este caso, el Valor de Venta considera el monto a cobrar al Alumno sin IGV.
10.- Observaciones adicionales :
FIRMA'Y SELLO FIRMA'Y SELLO FIRMA
RESPONSABLE DE UNIDAD QUE PROPONE COORDINADOR DE PLANEAMIENTO COORDINADOR RESPONSABLE DEL
PRODUCTO FINANCIERO PRODUCTO
FECHA: FECHA: FECHA
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3.8 Proceso de Atenciéon de Estudiantes

g F-308.5 SOLICITUD DEL ESTUDIANTE N° Solici
MPREMDEDORE
Fecha:
Apelidos y Nombres completos:
DNE ...oooviiiinrenn.. Codigo de estudiante: ............... Programa de Estudios (carrera):
BOOK oo e ienciivoseroess Tume ..o
N* Teléfono filo y movik ................. d vieerrinsesrsensesess E-MGR

Marque con un aspa (X) el tramite requerido, aplicable al periodo académico:

_MEA__JWSBW
1. Reincorporacion (1) D 3. Reserva de Matricula (1) 6. Entre Programas (1) D
D 4_ Licencia de Estudios 7. Entre Sedes (1) D

(retiro de periodo) L]
5. Retiro Definitivo (2) ﬂl Cambio de Tumno (1) D

Margue el motivo | Explique brevemente el sustento
| Personal

| Salud

Laboral

(1) Se debe agjuntar boletas de PAQO del IMpane comespondients A eslos ramites.
mmmmmmytmammum

NO sé aceptaran solichudes Tera de @ fecha [mile esablecida &n & CAHendano ACIOeMIco 0 penodo &n que s SoICEa se aplique
el ramee.

uwummmvmemmumaw

En ca50 de GeUda S00NOMIC3, 58 Gerivara 3 Crédiins y Cobranzas para 13 25e60ria rspectiva.
mmymomummemmmummauwmm
soRcitud.

umeﬁnnnyumomommmmuummmmmmdum
fas cain ObRNIGAS 6o anuan). ASIMiEmO, & Licencia de estudios y of Refro cefinvo nigen 2 partr de 13 fecha

uwanmn.pubm 135 cuotas 0e PIQD QeNEracas NISLa e6la facha ODeran s&f CaNCceaaas

La aplicacion de & Rencorporacion, Camdio de Tumo, Traslado de Sede y Trastado Intemo (Cambio de programa de esiudios)

SOICL3006 ESaN SUIE16 3 que S& Compiets |a cantidad minima oe para apenura oe I0s bloques que & comespondan,

S0GUN su NCha Ge matricula

Al retomar sus estudios, & estudiante debera atecuarse 3l plan de estudios y 3 I35 nOMMas vigentes.

Los pagos por esios iramites no Senen Snanclamiento, NO S0N SanslrDies Nl esLan sujelos 3 Sevolcion.

El sstudiants deciara conocsr 138 condicionss Indicadas en &f formukarto al momento 08 INKciar su gestion.

mopEN

0w

Fednm I FIRMA DEL ESTUDIANTE

Codigo del Estudiante
Programa de Estudios ...
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