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INTRODUCCION

La Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica (EEST) SISE cuenta con cuenta con 3 programas
de estudios licenciados bajo la modalidad semipresencial. Asimismo, la escuela desarrolla una
gestion por procesos para lograr resultados en el marco de las condiciones basicas de calidad y
el reconocimiento de altos estandares de calidad en los procesos de acreditacion, para ello es
necesario contar con una organizacion que responda a tales exigencias.

El Manual de Procesos Académicos es un instrumento que detalla de forma secuencial y grafica
los procesos de la EEST. Este documento de gestién presenta en forma ordenada y sistematica
los tramites a seguir de acuerdo con las normas vigentes. Asimismo, su implementacion y
actualizaciéon se hara de acuerdo con los procedimientos aprobados, para brindar un éptimo
servicio a la comunidad educativa.

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:

Admision
Matricula
Reserva de matricula y/o licencia de estudios
Reincorporacion
Convalidacién
Traslado
Bachiller
Titulacion
Rectificaciones en certificados de estudios o en titulos
. Duplicados
. Acreditacién del idioma extranjero o lengua originaria
. Registro de calificaciones
. Régimen de pensiones
. Otorgamiento de becas
. Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
. Formacién Continua
. Evaluaciones
. Certificacion
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1. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1. Gestion

Privada

Sociedad Cultural Latinoamericana

S.A.C.

1.3. RUC promotor

20145906254

14. Domicilio legal

Av. Arequipa 1290, Lima.

|
1.2. Entidad promotora
|
|
|

1.5. Representante legal

Jaime Jhoan Vega Villarreal

1.6. Director general

Lorena Luz Gaona Durand

. . Escuela de Educacién Superior
1.7. Entidad superior Tecnolégica

1.8. Finalidad |

Educacion

2. OBJETIVO

Establecer los procedimientos determinados en los procesos de gestion con el propdsito de guiar

las acciones a realizar.

3. ALCANCE

El presente documento es aplicable para el personal administrativo, docente, directivo,
postulantes, estudiantes y egresados de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Privada

Peruano de Sistemas SISE.

4. FINALIDAD

El presente documento tiene por finalidad proporcionar informacién detallada de forma secuencial

y grafica de los procesos académicos.

5. MARCO LEGAL

5.1. Ley No. 28044, Ley General de Educacion.

5.2. Ley No. 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes modificado por el Decreto de Urgencia No. 017-2020-MINEDU, y el Decreto

Legislativo No. 1945.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 5
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5.3. Reglamento de la Ley No. 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes aprobado mediante Decreto Supremo No. 010-2017-
MINEDU, modificado por Decreto Supremo No. 011-2019-MINEDU y 016-2021-MINEDU.

5.4. Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacidn Superior y las Escuelas
de Educacidon Superior Tecnoldgica, aprobados mediante Resolucién Viceministerial No.
178-2018-MINEDU, modificado por Resolucién Viceministerial No. 277-2019-MINEDU y 049-
2022-MINEDU

5.5. Resolucién Viceministerial No. 037-2022-MINEDU

5.6. Resolucién Viceministerial No. 103-2022-MINEDU

5.7. Reglamento institucional

5.8. Reglamento de titulacion

6. DEFINICIONES

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

6.2. CEDEEM: Centro de emprendimiento de desarrollo para la empleabilidad vy
emprendimiento.

6.3. Ciclo lectivo: Es una codificacién asignada al periodo académico.

6.4. CNOF: Clasificador nacional de oferta formativa.

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

6.6. Egresado: Condicion que el estudiante obtiene al culminar satisfactoriamente sus estudios.

6.7. Salesforce: Plataforma de gestion de relaciones con clientes (CRM) basada en la nube que
permite gestionar las solicitudes de los estudiantes.

6.8. PeopleSoft: Sistema empleado por la escuela para gestionar la data de estudiantes,
docentes, administrativos, entre otros.

6.9. Periodo Académico: Periodo determinado para desarrollar las actividades académicas de
la escuela.

6.10.Portal de Tramites: Plataforma virtual de atencidn al usuario donde podra solicitar el
tramite de su eleccion.

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

6.12.Reserva de matricula: Es la licencia de estudios otorgada al estudiante de acuerdo con
su solicitud.

6.13.Reingreso: Corresponde a la reincorporacion del estudiante.

6.14.Titulo Profesional: Acredita el nivel profesional obtenido por el estudiante, de acuerdo
con lo determinado por el Ministerio de Educaciéon - MINEDU.

6.15.Tramite automatico: Es generado por el Portal de Tramites en un tiempo maximo de
atencion de una hora.

6.16.Tramite Documentario: Documento que el estudiante o egresado solicita de acuerdo con
los requisitos establecidos.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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6.17.Tramite manual: Es generado por el personal administrativo a solicitud del estudiante o
egresado. La elaboracién de cada tramite varia seguin su complejidad.

6.18. Tramite no documentario: Solicitud presentada por el estudiante o egresado para
cambios de estados, condicidn y adquisicién de productos.

7. PROCESOS ACADEMICOS

7.1. ADMISION

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de estudios
que oferta la institucién. En la EEST “SISE”, la admision se apertura para toda aquella persona
que haya culminado satisfactoriamente sus estudios de Educacidn Basica en cualquiera de sus
modalidades y que relna los requisitos exigidos, en primer lugar por el Ministerio de Educacién
y en segundo lugar por la institucion en sus diferentes programas de estudios profesionales,
en concordancia con el niumero de vacantes establecidos en la planificacién del periodo
correspondiente y que se cuente con la capacidad instalada adecuada para el otorgamiento de
un servicio educativo de calidad, contando en el concurso del personal calificado disponible.

Las modalidades de admisién son las siguientes:

- Ordinaria: aquella que se realiza periddicamente, a través de una evaluacion,
considerando condiciones de calidad para cubrir el nimero de vacantes de acuerdo con
un orden de mérito.

- Por exoneracion: contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad
con la normativa vigente.

- Por ingreso extraordinario: el Ministerio de Educacion 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
- Bienestar Estudiantil

b) COSTO
- Costo cero (S/ 0.00) para todas las modalidades.

c) MODALIDAD DE PAGO
- No se requiere seleccionar una modalidad de pago, debido a que este proceso no genera
costo alguno.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 7
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.




SISE»

ESCUELA SUPERIOR

Secretaria General Cédigo

SEG-PYM-MPA-01

Direccién de Programacién y Matricula Version

2.0

Manual de Procesos Académicos Fecha

06/12/2024

d) REQUISITOS
- Ordinaria:

Certificados Originales de Estudios que acredite haber concluido la Educacién
Basica.

Dos fotografias de frente, tamafio carné fondo blanco, sin lentes oscuros.

Copia de DNI.

- Por exoneracion:

Acreditar que son deportistas calificados, estudiantes talentosos o que se
encuentren cumpliendo el servicio militar voluntario.

Certificados Originales de Estudios que acredite haber concluido la Educacion
Basica.

Dos fotografias de frente, tamafio carné fondo blanco, sin lentes oscuros.

Copia de DNI.

- Por ingreso extraordinario:

Cumplir con los requisitos establecidos por el Programa Nacional de Becas y
crédito Educativo — PRONABEC en el marco de sus convocatorias anuales.
Certificados Originales de Estudios que acredite haber concluido la Educacién
Basica.

Dos fotografias de frente, tamafio carné fondo blanco, sin lentes oscuros.

Copia de DNI.

- En caso algun postulante de cualquiera de las modalidades de admisidn presente alguno
de los casos detallados a continuacion, su expediente de inscripcion sera eliminado:

Certificados oficiales de estudios que incluyen cursos aplazados o no subsanados.
Certificados de estudios realizados en periodos vacacionales o ciclos acelerados,
que no tengan la visacion y/o el decreto que lo sustente.

Certificados oficiales de estudios que presenten borrones o enmendaduras.

e) PLAZO DE ATENCION
- El plazo de atencion es de 30 dias habiles.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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f) PROCEDIMIENTO DE ADMISION (ORDINARIO, EXONERACION, INGRESO
EXTRAORDINARIO): DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

Responsable Actividad

1. |Marketing

1. Difundir y convocar la
oferta educativa.

1.1. El drea de Marketing realiza la
difusién y convocatoria de la oferta
educativa a través de los distintos
canales digitales o fisicos que maneja
la institucion.

2. Ventas

2. Desarrollar el proceso
de ventas.

2.1. El area de Ventas desarrolla el
proceso de ventas a través de los
distintos canales de atencidn que
maneja la institucion.

3. Ventas

3. Registrar la
inscripcion del
postulante.

3.1. El area de Ventas registra la
inscripcion  del postulante en la
plataforma SmartSales, ingresando los
datos personales y académicos
necesarios para formalizar su
participacidon en el proceso.

Bienestar
Estudiantil

4. Aplicar la ficha
técnica.

4.1. El drea de Bienestar Estudiantil
aplica la ficha técnica, que consiste en
un inventario disefiado para evaluar
los habitos de estudio y las habilidades
socioemocionales del postulante,
asegurando una recopilacién precisa
de informacidn para su seguimiento y
apoyo.

5. Ventas

5. Registrar la admision
del postulante.

5.1. El drea de ventas registra de
manera formal y sistematica la
admision del postulante, asegurando
que toda la informacion relevante se
capture correctamente.

Bienestar
Estudiantil

6. Comunicar admision
del postulante.

6.1. Bienestar estudiantii es el
encargado de comunicar al estudiante
su ingreso a la institucion, a través de
los distintos canales de comunicacion
que maneja la institucion.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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7.1. El postulante debe enviar a través
del portal de tramites los documentos
solicitados como:
- Certificado de estudios (Secundaria)
- Documento de identidad
- Carta de compromiso.

7. Postulante 7. Enviar .y
documentacion.
8 Bienestar 8. Realizar proceso de
' Estudiantil induccion.

Fin del Proceso

8.1. Finalmente, Bienestar estudiantil
convocara a los ingresantes para
darles la orientacion necesaria para
adaptarse a esta nueva etapa
académica.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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g) PROCEDIMIENTO DE ADMISION (ORDINARIO, EXONERACION, INGRESO

EXTRAORDINARIO): DIAGRAMA DE FLUJO

=)

£ (011 Difundir y .

= Canales digitales o
= X convocar la oferta o
(o] = } fisicos
= g educativa.
= INICIO
a
-4
3
'—
x
w
2
i “ SmartSales
& s 1

£
zZ |3
= % b llar el (03 Registrar la fOE Registrar |a
) ) esar;o are.z[ inscripcién del admision del
G proceso de venta. postu\ante. postu\ante.
2
4
(]
x
w
o
3:: E KOH I {%}6. Comunicar .
> 8 . Aplicar la ) - —— 8. Realizar proceso
= E ficha técnica s de induccion.
[ o
2] H FIN
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& - Habitos de Estudio
S y Habilidades
a Sacicemocionales
<
w
[a]
2
4
—
E @ 7. Enviar
8 E documentacion
- e
o | 2
E & .....

Certificado de estudios
_______ (secundaria), Documento
de identidad, carta de Portal de tramites
compromiso

h) FORMATO DE SOLICITUD

- El envio de documentacion se detalla en el Anexo 2.

- Ficha de registro en Smartsales en el Anexo 8.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 1 1

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.




Secretaria General Cédigo | SEG-PYM-MPA-01
s I s E )) Direccién de Programacion y Matricula Version 2.0

ESCUELA SUPERIOR Manual de Procesos Académicos Fecha 06/12/2024

7.2. MATRICULA

Proceso por el cual el estudiante se registra en unidades didacticas que se desarrollan dentro
de un periodo académico, que acredite su condicion de estudiante e implica el compromiso de
cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento Institucional.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Direccién de Programacion y Matricula

b) COSTO

Matricula Extemporanea S/ 235.00

Matricula Regular S/ 199.00

No aplicable para los ingresantes de modalidad por exoneracién debido a que cuentan con
un beneficio brindado por la institucion.

c) MODALIDAD DE PAGO

» Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.

» Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.

App » Ingresa el nombre del convenio “SISE".

= Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

» Escoge tu cuenta bancaria y paga.

3:' » Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/

= » Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”
< | Banca por I "

% internet » Ingresar el r)ombre del convenio “SISE".

i » Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

g » Escoge la cuenta bancaria y cancela.

o = Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.

8 = Busca el nombre del recaudo: “SISE”.

E Cajeros » Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).

()

= Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu
correo la constancia.

= Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Agentes = Brinda tu codigo de estudiante.

» Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas | = Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

La version vigente de este documento es Ia-que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 1 2
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO SCOTIABANK

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento “"DNI” e
ingresa el numero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasena y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “"Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO INTERBANK

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “"DNI” e ingresa el nimero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o *05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 1 3
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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= Recibe el voucher vy listo.

» Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

= Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

App = Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

» Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la

» Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE".

o .

= cuenta bancaria y paga.

ﬁ = Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

5 » Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de

w B documento “"DNI” e ingresa el niUmero de tu documento, nimero de
a anca por tarjeta, el cddigo de la imagen vy clic “Continuar”.

8 internet

Z

<

()

cuenta bancaria y cancela.

= Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la

= Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Agentes = Brinda tu codigo de estudiante.

» Recibe el voucher vy listo.

d) REQUISITOS
Los requisitos detallados son aplicables para la matricula presencial, semipresencial y a
distancia en la institucion. A continuacion, el detalle segun el tipo de estudiante:
- Ingresantes de modalidad Ordinaria:
e El Ingresante debe contar con una vacante obtenida, en un proceso de admisién
en la modalidad ordinaria.
e Contar con los expedientes cargados en el Portal de Tramites.
e Contar con la aprobacién del expediente cargado.
e La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula y de la primera
cuota.
- Ingresantes de modalidad por exoneracion:
e El Ingresante debe contar con una vacante obtenida, en un proceso de admisién
en la modalidad por exoneracion.
e Contar con los expedientes cargados en el Portal de Tramites.
e Contar con la aprobacién del expediente cargado.
e La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula y de la primera
cuota.
- Ingresantes de modalidad por ingreso extraordinario:
e El Ingresante debe cumplir con los requisitos establecidos por el Programa
Nacional de Becas y Crédito Educativo — PRONABEC en el marco de sus
convocatorias anuales.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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El Ingresante debe contar con una vacante obtenida, en un proceso de admisién
en la modalidad por ingreso extraordinario.

Contar con los expedientes cargados en el Portal de Tramites.

Contar con la aprobacién del expediente cargado.

La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula y de la primera
cuota.

- Estudiantes que cursaron al menos un periodo académico:

Para aquellos estudiantes que cursaron el periodo académico anterior inmediato,
deben seleccionar previamente sus horarios a través del Portal del Estudiante.
Para aquellos estudiantes que no cursaron el periodo académico anterior
inmediato, deben seguir el proceso de Reincorporacién detallado en el punto
7.1.4 del presente documento.

Cancelacion de los derechos de matricula y de la primera armada o cuota de la
pension de ensefianza.

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

La matricula en las distintas unidades didacticas se realiza por sede y horarios,
no por docentes.

El estudiante estd impedido de matricularse en una unidad didactica si es que no
ha aprobado aquellos que, segin su plan de estudios, se consideren
prerrequisitos.

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

En caso de que el estudiante se matricule en unidades didacticas de ciclos
diferentes, tienen prioridad las unidades didacticas pendientes de aprobacion en
los ciclos inferiores.

Es obligatoria la matricula en aquellas unidades didacticas que el estudiante
desaprobo en el ciclo inmediato anterior, en especial si son prerrequisitos.

En ningln caso se considera valida una matricula con cruce de horario. En forma
excepcional y solo cuando los estudiantes cursen el ultimo ciclo académico y
egresen se puede autorizar un cruce de horario en un maximo de dos (2)
unidades didacticas, previa solicitud cursada a la secretaria general y/o direccién
de la sede.

El estudiante que no hubiera aprobado dos o mas unidades didacticas en un ciclo
no podra pasar al siguiente.

Tiene matricula condicional el estudiante que tenga vigente alguna sancion
disciplinaria. La matricula condicional la aprueba la Direccion General.

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

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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e Los estudiantes que deseen inscribirse en dos programas de estudio pueden
hacerlo cumpliendo los requisitos de aprobacion de los primeros ciclos de ambos

planes de estudio.

e) PLAZO DE ATENCION

- El plazo de atencion de todo el proceso es de 30 dias habiles.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 1 6

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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f) PROCEDIMIENTO DE MATRICULA: DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

Responsable

Inicio del Proceso

Actividad

1. Elaborar cronograma
de actividades.

1.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos es el encargado
de elaborar el cronograma de
actividades por cada periodo
académico.

2.2. Este documento incluye todas las
fechas de actividades a realizarse
antes, durante y después de la
matricula en cada periodo académico.

2. Enviar cronograma de
actividades.

2.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos es el encargado
de difundir el cronograma de
actividades a las diversas areas
involucradas en el proceso.

3. Elaborar comunicado
de matricula.

3.1. El drea de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos es el encargado
de elaborar los comunicados de
matricula para su respectiva difusién a
los estudiantes y las diversas areas
involucradas.

4. Enviar listado de
aptos.

4.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos es el encargado
de revisar los resultados académicos
de cada estudiante para determinar si
se encuentra apto para pasar al
siguiente periodo.
4.2. El listado de aptos para matricula
se envia al area de Créditos vy
Cobranzas para la generacion del
cargo de pago respectivo.

1 Procesos, Proyectos y
" | Registros Académicos
2 Procesos, Proyectos y
" | Registros Académicos
3 Procesos, Proyectos y
" | Registros Académicos
4 Procesos, Proyectos y
" | Registros Académicos
5. | Créditos y Cobranzas

5. Generar cargos.

5.1. El area de Créditos y Cobranzas
genera los cargos del periodo a
matricular en el Estado de cuenta del
Estudiante.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365.

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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6.1. El area de Marketing es el
encargado de elaborar las piezas
graficas del comunicado de matricula
6. Enviar mailing del con los detalles brindados por el area
6. Marketing comunicado de proceso |de Procesos, Proyectos y Registros
de matricula Académicos.
6.2. El drea de Marketing envia el
comunicado a los ingresantes via
correo electrénico.
7. Solicitar la carga del 7'1'. El area dg ,Pr_ocesos,l_P_royée_(f:tosdy
2. Proc_esos, Proye,ctc_)s Y | comunicado al portal del Reglstros. Aca emicos so icita di undir
Registros Académicos . el comunicado a través de una noticia
estudiante. . .
en el sistema Mi Portal.
8.1. El drea de Rendimiento
Rendimiento _ _ Académico y Retencion _Estudiantil es
8. |Académicoy 8. Rei?llzar webinar a el enc_argado de comunicarse con _Ios
Retencion Estudianti estudiantes esFudlaq’Ees para _dar la debida
orientacion personalizada respecto al
proceso.
9.1. El area de Direccion
Programacion y 9. SUBPROCESO: Programacion y Matricula es el
2. Matricula Programacion horaria encargado de ~velar por el
" |cumplimiento del Subproceso de
programacion horaria.
10.1. TI habilita el sistema para que el
10. Dar pase a , area de Programacién y Matricula
10. |TI produccion de Matricula . Y, i
BO reallcella inscripcion BackOffice (BO)
de los ingresantes.
11.1. El d4rea de Programacién vy
1 Programacion y 11. SUBPROCESO: Matricula es el encargado de velar por
" |Matricula Matricula Ingresantes el cumplimiento del Subproceso de la
matricula de los ingresantes.
12.1. Procesos, Proyectos y Registros
Procesos, Proyectos y 12, Distribucion de Académicos ingresa al , sistema
12. Registros’ Académicos estudiantes en citas de |PeopleSoft, accede a la opcion de citas
inscripcion. y, posteriormente, distribuye a los
estudiantes en citas de inscripcion.
13. Ejecutar insercion 13.1. TI ejecuta la insercion de
13. |TI de estudiantes en la estudiantes en la tabla de citas en el
tabla de citas. sistema PeopleSoft.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365.

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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14.1. TI realiza el pase a produccién
para que los estudiantes puedan
realizar su matricula autoservicio a
través del sistema Mi Portal.

14. Dar pase a
14. |TI produccion de Matricula
Autoservicio.

15.1. El estudiante es el responsable
de realizar su matricula en las fechas
oficiales segin el comunicado

recibido.
15.2. ¢El estudiante presenta
15 Estudiante 15. S’UBPROCESO: dudas vy/o inconvenientes?
) Matricula Regular. 15.2.1. De no presentar dudas y/o

inconvenientes, finaliza el proceso.
15.2.2. De presentar dudas y/o
inconvenientes, continuar con el
proceso con la actividad 16
(Comunicar via WhastApp).

16. Comunicar via 16.1. El estudiante debe escribir al
16. |Estudiante ; WhatsApp que encontrard en el
WhastApp . .
sistema Mi Portal.

17.1. El drea de Procesos, Proyectos y
Procesos, Proyectos y |17. Absolver dudas y/o |Registros  Académicos atendera
Registros Académicos |inconvenientes. rapidamente las dudas y/o
inconvenientes reportados.

Fin del Proceso

17.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 19
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g) PROCEDIMIENTO DE MATRICULA: DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA
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h) PROCEDIMIENTO DE MATRICULA INGRESANTES: DESPLIEGUE DE

ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

Actividad

Responsable

1. Procesar datos para

1.1. El area de ventas verifica, organiza

3. Postulante

3. Enviar confirmacion
de pago.

1. |Ventas . y procesa los datos de los ingresantes
matricula. en la plataforma SmartSales.
2.1. El area de ventas registra los
2 Ventas 2. Generar cargo de detalles del cargo de pago de cada
) pago. ingresante segun el programa a
matricular.
3.1. El postulante debe enviar Ila

constancia de pago realizado, para
realizar la debida validacion en el
sistema.

3.2. El envio de constancia de pago se
realiza a través del canal de
comunicacion del area de ventas.

4, Ventas

4. Cargar informacion
de pago.

4.1. Después de realizada |la
verificacién y/o validacién de pago se
procede a cargar la informacion de
pago en el Drive.

Programacion y

5. Matricular en el ciclo

5.1. El area de Programacion vy
Matricula realiza la inscripcion de forma

Matricula

Matricula lectivo correspondiente. | masiva para todos los ingresantes a
través del sistema PeopleSoft.

6.1. El area de Programacion vy

Programacion . Matricula envia los accesos que son el
6. 9 y 6. Enviar accesos q

usuario y contrasefa, que le permitiran
al ingresante acceder a su portal.

7. | Nuevas Tecnologias

7. Dar la bienvenida a
los estudiantes.

7.1. El area de Nuevas Tecnologias

brinda la bienvenida a los nuevos
estudiantes. Asimismo, realiza la
induccion de las  plataformas

tecnoldgicas que emplearan durante su
etapa académica.

Fin del Proceso

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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i) PROCEDIMIENTO DE MATRICULA INGRESANTES: DIAGRAMA DE FLUJO

-

SmartSales Drive

(‘ﬁ?rocesar datos (OE Generar

para matricula cargo de pago

{

@ 3. Enviar

confirmacion de J ~

Ventas

Kohdl. Cargar

informacion de
pago

INICIO

Postulante

pago

EXTRAORDINARIO)

v

5 Matricular en el {%}
ciclo lectivo 6. Enviar accesos
correspondiente.

-

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA INGRESANTES (ORDINARIO, EXONERACION,

Programacion y Matricula

Koh 7. Dar la ]
bienvenida a los O
estudiantes J

FIN

Nuevas tecnologias

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 2 2
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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j) PROCEDIMIENTO DE MATRICULA REGULAR: DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

Responsable Actividad Detalle
. 1. Ingresar al sistema 1.1. El estudiante debe ingresar a su
1. Estudiante .
Mi Portal. portal con sus accesos.
. . . 2.1. Verificar los horarios de las
. 2. Visualizar horarios . i . .
2. Estudiante : . unidades didacticas disponibles en el
disponibles. . .
sistema Mi Portal.
3.1. El estudiante acepta las
3. Estudiante 3. Aceptar condiciones. |condiciones brindadas por la institucion
en el sistema Mi Portal.
4.1. El estudiante registra su matricula
4. |Estudiante 4. Registrar matricula en el sistema Mi Portal en base a los
horarios disponibles.
5.1. Después de registrar su matricula,
. . . . el estudiante podra visualizar los
5. Estudiante 5. Visualizar horarios. horarios de las unidades didécticas
matriculadas.

Fin del Proceso

k) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE MATRICULA REGULAR

INICIO

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA
REGULAR
Estudiante

[:1 . r.SJZ, Visualizar AZA r:’q . A . .
“Tngresar al sistema sualiza . Aceptar . Registrar . Visualizar
. horarios S 5
Mi Portal. . condiciones matricula horario
disponibles

FIN

-

Mi Portal

1) FORMATO DE SOLICITUD
- No aplica.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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7.3. RESERVA DE MATRICULA Y/O LICENCIA DE ESTUDIOS

El estudiante que no se matricule en un periodo académico y desee continuar posteriormente
sus estudios debe solicitar una reserva de matricula y/o licencia de estudios; ésta sera
solicitada a través del Portal de Tramites para posteriormente dar efecto a dicho tramite. El
tramite ya procesado permitird que el estudiante no esté activo en el Sistema Académico y
que no se sigan generando las obligaciones econdmicas correspondientes. La institucion
considera que la matricula, luego de reserva de matricula y/o licencia de estudios, esta sujeta
a la existencia del programa de estudio y a la existencia de la vacante.

Se otorgaran reserva de matricula y/o licencia de estudios a los estudiantes, a su solicitud,
hasta por un periodo de dos (02) afios, dentro de los cuales podran reincorporarse, de acuerdo
con el articulo 24 del Reglamento Interno.

El estudiante puede solicitar reserva de matricula y/o licencia de estudios una vez matriculado,
debidamente justificada, por las siguientes causas:

e Enfermedad.

e Embarazo.

e Viajes prolongados.

e Motivos econdmicos.

e Otros factores de indole personal.

El estudiante que no formalizara oportunamente su reserva de matricula y/o licencia de
estudios se sujeta a los requisitos que se establezcan para su reincorporacion.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Jefatura de Procesos, Proyectos y Registros Académicos.

b) COSTO
- El costo del tramite es de S/ 20.00.

c) MODALIDAD DE PAGO

» Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.

» Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.

App » Ingresa el nombre del convenio “"SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

» Escoge tu cuenta bancaria y paga.

BANCO
CONTINENTAL

Banca por = Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/

internet » Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 2 4
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

Escoge la cuenta bancaria y cancela.

Cajeros

Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.

Busca el nombre del recaudo: “SISE”.

Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).

Confirma la operacién y retira el voucher. También puedes enviar a tu
correo la constancia.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO SCOTIABANK

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento “"DNI” e
ingresa el numero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasefa y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher v listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher v listo.

App

BANC
o

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 2 5
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Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “DNI"” e ingresa el nimero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nhombre del convenio “SISE".

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o *05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

Ingresa el nombre del convenio “"SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

4

BANCO DE CREDITO

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de
documento “DNI” e ingresa el nimero de tu documento, nimero de
tarjeta, el cddigo de la imagen y clic “Continuar”.

Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE”".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y cancela.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

d) REQUISITOS

- Presentar la solicitud dirigida a la institucion, a través del Portal de Tramites, dentro del
plazo establecido seguin corresponda las fechas de matricula del periodo académico.

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

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

- LaInstitucidn, a solicitud del ingresante o estudiante, seguin corresponda, pueden reservar
la matricula antes de iniciar el periodo académico, y también el estudiante puede solicitar

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 26
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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 de matricula se sujeta a los
requisitos que se establezcan para su reincorporacion.

PLAZO DE ATENCIO

- El plazo de atencién es de 1 dia habil.

DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

PROCEDIMIENTO DE RESERVA DE MATRICULA Y/O LICENCIA DE ESTUDIOS:

N° Responsable

Estudiante

Actividad

1. Ingresar al portal de
tramites.

Detalle

1.1. El estudiante debe ingresar al

Portal de Tramites de la institucion a
través del siguiente enlace:
https://tramites-
estudiante.sise.edu.pe/

Estudiante

2. Seleccionar el tramite

2.1. El estudiante selecciona el tramite
de reserva.
2.2. El estudiante revisa los requisitos y
consideraciones.

Estudiante

3. Pagar tramite

3.1. El estudiante realiza el pago del
costo de tramite, mediante los canales
de pago proporcionados por la
institucion.

Estudiante

4. Enviar solicitud

4.1. El estudiante llenar los datos
requeridos y envia la solicitud a través
del Portal de Tramites de la institucion.

Estudiante

5. Ejecutar la reserva
y/o licencia

5.1. Una vez que se haya iniciado el
proceso, éste se llevara a cabo de
manera automatica, facilitando asi una
respuesta rapida y eficiente.

Fin del Proceso

g) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE RESERVA DE MATRICULA Y/O
LICENCIA DE ESTUDIOS

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
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. Ingresar al 2. Seleccionar el 3. Pagar trémite 4. Enviar reserva vio
portal de tramites tramite e solicitud Iicenc?{a

ESTUDIOS
Estudiante
=
5

PROCEDIMIENTO DE RESERVA DE
MATRICULA Y/O LICENCIA DE

Portal de Tramites

h) FORMATO DE SOLICITUD
- El envio de documentacion se detalla en el Anexo 3.

7.4. REINCORPORACION

Proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a la institucién 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 en
el 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 con el presente
documento, la reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la
existencia de vacante.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Jefatura de Procesos, Proyectos y Registros Académicos.

b) COSTO
- El costo del tramite es de S/ 20.00.

c) MODALIDAD DE PAGO

> = Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.
8 g » Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.
Z P App = Ingresa el nombre del convenio “SISE”.
<2 X o X X - -
0o = Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.
© = Escoge tu cuenta bancaria y paga.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 28
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Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/

Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

Escoge la cuenta bancaria y cancela.

Cajeros

Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.

Busca el nombre del recaudo: “SISE”".

Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).

Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu
correo la constancia.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

BANCO SCOTIABANK

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento “"DNI” e
ingresa el nimero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasena y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

<O
mnZ

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 29
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Ingresar el nombre del convenio “SISE".
Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.
Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe
Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “DNI" e ingresa el nimero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.
B_anca por Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
internet pago o recarga.
Ingresa el nombre del convenio “"SISE”.
Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.
Indica el nombre del convenio: “"SISE” o “05-048-14"
Agentes Brinda tu cddigo de estudiante.
Recibe el voucher vy listo.
Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.
Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.
App Ingresa el nombre del convenio “"SISE”.
o Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
= cuenta bancaria y paga.
E Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/
5 Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de
w documento “DNI” e ingresa el nimero de tu documento, nimero de
g Bii':::nzgr tarjeta, el cédigo de la imagen y clic “Continuar”,
O Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE”".
<zr. Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
@ cuenta bancaria y cancela.
Indica el nombre del convenio: “SISE”.
Agentes Brinda tu cédigo de estudiante.
Recibe el voucher vy listo.

d) REQUISITOS

- Presentar la solicitud dirigida a la institucion, a través del Portal de Tramites, dentro del
plazo establecido seguin corresponda las fechas de matricula del periodo académico.
- La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula.

e) PLAZO DE ATENCION
- El plazo de atencion es de 4 dias habiles.

f) PROCEDIMIENTO DE REINCORPORACION: DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 30
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Inicio del Proceso

Responsable Actividad Detalle

1.1. Una vez concluido el proceso de
1. Subproceso de reserva de matricula o licencia, el
reserva estudiante retorna a la institucion para
continuar con sus estudios.

2. Ingresar al portal de |2.1. El estudiante debe ingresar al

1. Estudiante

2. Estudiante

tramites. Portal de Tramites de la institucion.
3.1. El estudiante selecciona el tramite
3. Estudiante 3. Seleccionar el tramite de reincorporacion.

3.2. El estudiante revisa los requisitos
y consideraciones.

4.1. La solicitud se envia a través del
portal de tramites de la institucion.
4.2. Llenar los datos requeridos y
enviar solicitud.

4, Estudiante 4. Enviar Solicitud

5.5. El drea de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos revisa la
Procesos, Proyectos y |5. Evaluar su condicidon |situacion académica, esto incluye los
Registros Académicos |académica. periodos y unidades didacticas
realizadas por el estudiante a la fecha
de reincorporacién.

6.1. El area de Créditos y Cobranzas
6. Evaluar su condicion |evalla la modalidad de pago y/o
financiera. fraccionamiento de cuotas del
estudiante.

6. |Créditos y Cobranzas

7.1. El area de Procesos, Proyectos y

Procesos, Proyectos y | 7. Confirmar Registros Acadeémicos, a través de la

/- Registros Académicos | reincorporacion plataforma  Salesforce, confirma la
9 P ’ reincorporacion del estudiante al
periodo correspondiente.
8.1. El estudiante debe cumplir con
8. Estudiante 8. Realizar el pago. realizar el pago mec_llante los canales
de pago proporcionados por la
institucion.
9.1. El area de Programacion vy
9 Programacion y 9. Registrar matricula. Matricula realiza la  matricula

backoffice del estudiante
reincorporado.

Fin del Proceso

g) PROCEDIMIENTO DE REINCORPORACION: DIAGRAMA DE FLUJO

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 31
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Cobranzas

h) FORMATO DE SOLICITUD
- El envio de documentacion se detalla en el Anexo 5.

7.5. CONVALIDACION

Proceso mediante el cual la EEST, podra reconocer las capacidades adquiridas por una persona
en el ambito educativo o laboral. La convalidacién no conduce a un titulo o certificacion.

El proceso de convalidacion reconoce un médulo, una o mas unidades didacticas del programa
de estudios, permitiendo la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de

estudios.

Los estudiantes solicitan su convalidacion de estudios luego de ser admitidos por la Institucion,
y ésta indica la ruta formativa a las capacidades faltantes con sus correspondientes unidades
didacticas. Se aprueba la convalidacion mediante Resolucion Directoral emitida y registrada,
consignando como minimo los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de
competencia convalidados y la justificacién correspondiente. Cabe mencionar que, la

institucion registra las convalidaciones.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 32
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El proceso de convalidaciéon entre planes de estudio puede ser de dos tipos:

- Convalidacion por cambio de plan de estudios:

Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios que ha perdido
vigencia y deben continuar con un nuevo plan de nuestra institucién.
Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios de nuestra institucion.
Estudiantes de la Educacion Secundaria que han desarrollado cursos o médulos
afines a los programas de estudios que desarrolla nuestra institucion.
Estudiantes que provienen de institutos, escuelas y/o universidades licenciadas
con un plan de estudios distinto al de nuestra institucion.

La convalidacién se realiza en un maximo del setenta por ciento (70%) de
unidades didacticas del plan de estudio siendo responsabilidad de la Institucién
garantizar la similitud de contenidos.

La unidad didactica convalidada adquiere el nimero de créditos de acuerdo a
nuestro plan de estudios.

Si la convalidacién fuera por mddulo se debe reconocer el total de las capacidades
técnicas y de empleabilidad, al mddulo convalidado se le asignara el total de
créditos de acuerdo con nuestro plan de estudios

- Convalidacion para reconocimiento de competencias laborales:

Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral otorgada por una institucién autorizada, con la unidad de
competencia correspondiente el plan de estudios. Al momento de la convalidacion
el certificado de competencia laboral debe estar vigente.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Responsable de gestién educativa

b) COSTO

- El costo del tramite es de S/ 20.00.

c) MODALIDAD DE PAGO

» Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.
E' » Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.
o E App » Ingresa el nombre del convenio “SISE".
Lz) % » Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.
g = = Escoge tu cuenta bancaria y paga.
g B » Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/
Q| Pancapor . ho ic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”
internet -
= Ingresar el nombre del convenio “SISE".

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

Escoge la cuenta bancaria y cancela.

Cajeros

Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.

Busca el nombre del recaudo: “SISE”.

Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).

Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu correo
la constancia.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO SCOTIABANK

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento “"DNI” e ingresa
el nimero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasena y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher v listo.

App

BANCO
INTERBAN

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 3 4
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “"Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “"DNI” e ingresa el numero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nhombre del convenio “SISE".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o *05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

4

BANCO DE CREDITO

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de documento
“"DNI" e ingresa el niumero de tu documento, nimero de tarjeta, el cddigo de
la imagen y clic “Continuar”.

Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y cancela.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

d) REQUISITOS

- Solicitud dirigida a la institucion, antes de iniciado el proceso de matricula.
- Certificado de estudios que acredite la aprobacién de las unidades didacticas a convalidar.
- Silabos de los cursos, asignaturas o unidades didacticas a convalidar.

e) PLAZO DE ATENCION
- El plazo maximo de atencion es de 15 dias habiles.

f) PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION: DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 3 5
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.




SISE»

ESCUELA SUPERIOR

Secretaria General Cédigo | SEG-PYM-MPA-01
Direcciéon de Programacién y Matricula Versién 2.0
Manual de Procesos Académicos Fecha 06/12/2024

Inicio del Proceso

Responsable

Actividad

Detalle

1. Estudiante

1. Solicitar
convalidacion.

1.1. El estudiante debe ingresar su

solicitud de convalidacion dirigida a la
institucién antes de iniciar el proceso
de matricula.
1.2. La solicitud lo ingresa a través del
canal de atencion  WhatsApp
Institucional.

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

2. Revisar la solicitud

2.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros  Académicos revisa la
solicitud y verifica los documentos
solicitados al estudiante.
éProcede?

2.1.1. Si la respuesta es negativa,
continuar el proceso con la actividad
3 (Informar al estudiante).
2.1.2. Si la respuesta es positiva,
continuar el proceso con la actividad
4 (derivar solicitud).

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

3. Informar al
estudiante

3.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos informa al
estudiante los resultados de cada filtro
respecto a su solicitud.

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

4. Derivar la solicitud

4.1. El area Procesos, Proyectos y
Registros Académicos, después de
realizar el primer filtro, deriva la
solicitud a la Jefatura de Escuela.

5. Jefatura de Escuela

5. Evaluar la solicitud

5.1. Jefatura de Escuela, evalla la
solicitud.

éProcede?

5.2. Si la respuesta es negativa, la
solicitud retorna al area de Procesos,
Proyectos y Registros Académicos
continuar con la actividad 3
(Informar al estudiante).
5.3. Si la respuesta es positiva,
continuar el proceso con la actividad
6 (Elaborar memorando).

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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6.1. Jefatura de Escuela elabora
6. |Jefatura de Escuela 6. Elaborar memorando |[memorando de aprobacién de
convalidacion.

7.1. Jefatura de Escuela deriva
solicitud con el memorando de
7. |Jefatura de Escuela 7. Derivar la solicitud aprobacién de convalidacion al area de
Procesos, Proyectos Yy Registros
Académicos.

8.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos registra la
convalidacion en el sistema
PeopleSoft.

8.2. Posterior a la convalidacion,
continuar el proceso con la actividad 3
(Informar al estudiante).

Fin del Proceso

Procesos, Proyectos y |8. Registrar
Registros Académicos |convalidacion

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 37
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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g) PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION: DIAGRAMA DE FLUJO

7]
8
: Sy
5 . 50\_\cwta-r
,E convalidacion
w
INICIO
<
‘Q a ;Procede? FIN
g |z ¢, ¢
w
g B . Revisar la NO ~Informar al
= & solicitud estudiante
w
< >0
> 82
5 |is
k-]
O (88
w o< é‘g £%
o g . Derivar la . Registrar
E § solicitud convalidacién
- o
= |¢ — &
=
E J
L
8 iProcede?
e © C?
o E . Evaluar la
g solicitud
w
[*]
o
g
3
=
E G &
° . Elaborar . Derivar la
memorando solicitud
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 38

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.




Secretaria General Cédigo | SEG-PYM-MPA-01
s I s E )) Direccién de Programacion y Matricula Version 2.0

ESCUELA SUPERIOR

Manual de Procesos Académicos Fecha 06/12/2024

7.6. TRASLADO

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentren matriculados en una carrera o
programa de estudios solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer ciclo o
periodo académico respectivo, el cambio de otro programa de estudios dentro de nuestra
institucién o provienen de otra institucién educativa. Los traslados internos y externos de
matricula se efectuaran teniendo en cuenta el nimero de vacantes disponibles para el
programa de estudios solicitada y la evaluacion de los documentos presentados.

La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula, conforme
al cronograma.

Secretaria General evaluara los documentos presentados por el estudiante, la aceptacion del
traslado se hara mediante una Resolucidn Directoral emitida por Direccién General.

Los tipos de traslado son los siguientes:

- Traslado Externo: Dirigido a estudiantes que provengan de otras instituciones de
educacién superior.

- Traslado Interno: Dirigido a estudiantes de nuestra institucion que deseen cambiarse a
otro programa de estudios.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Responsable de gestién educativa
- Secretaria General

b) COSTO
Traslado interno / caml_)io de S/ 20.00
programa de estudio
Traslado externo S/ 25.00

c) MODALIDAD DE PAGO

BANCO
CONTINENTAL

» Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.

= Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.

App » Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

» Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

= Escoge tu cuenta bancaria y paga.

= Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/

Banca por

» Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”

internet n
= Ingresar el nombre del convenio “SISE".

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

Escoge la cuenta bancaria y cancela.

Cajeros

Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.

Busca el nombre del recaudo: “SISE”".

Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).

Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu correo
la constancia.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO SCOTIABANK

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento “"DNI" e ingresa
el nimero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasena y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher v listo.

App

BANCO
INTERBAN

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 40
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “"Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “"DNI” e ingresa el nUmero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nhombre del convenio “SISE".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o *05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

”

BANCO DE CREDITO

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de documento
“"DNI" e ingresa el nUmero de tu documento, nimero de tarjeta, el cddigo de
la imagen y clic “Continuar”.

Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE”".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y cancela.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

d) REQUISITOS

- Traslado interno:

Debe realizarse al término del mddulo.
Solicitar antes del inicio de un periodo de matricula.

- Traslado Externo:

En caso de proceder de una EEST, Certificado original de estudios visado por la
Direccion Regional de Educacién del departamento donde corresponda la EEST.
En caso de proceder de una Universidad, Certificado Oficial de estudios sellado
por la Secretaria General de la universidad de procedencia.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 41
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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e En ambos casos, se presentan Silabos originales con los sellos respectivos.

e) PLAZO DE ATENCION
- El plazo de atencion para traslado interno es de 2 dias habiles y para traslado externo, el
plazo maximo es de 20 dias habiles.

f) FORMATO DE SOLICITUD
- El envio de documentacion se detalla en el Anexo 3.

h) PROCEDIMIENTO DE TRASLADO EXTERNO: DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

Responsable Actividad Detalle

1.1. El estudiante - postulante es el
responsable de informar a la
institucién el tipo de traslado que
desea realizar.
1.2. El estudiante debe indicar que
proviene de otra institucion de
educacion superior.

1. Informar tipo de

1. Postulante traslado

2.1. El area de ventas solicita toda la
2. |Ventas 2. Solicitar Informacion |informacidon necesaria para guiar al
postulante en su proceso de solicitud.

3.1. El responsablede Gestion
Educativa evalla la solicitud y
documentos de requisitos presentados
por el postulante.
¢Procede?

3. Evaluar la solicitud 3.1.1. Si la respuesta es negativa, No
Procede, finaliza el Proceso.
3.1.2. Si la respuesta es positiva, Si
Procede, continuar con el proceso con
la actividad 4 (enviar informacion del
estudiante).

Responsable de
Gestion Educativa

4.1. El responsable de Gestidn
Educativa después de evaluar la
Responsable de 4. Enviar informacion solicitud, envia toda la informacion del
Gestién Educativa del estudiante. estudiante al area de Procesos,
Proyectos y Registros Académicos
para continuar con el proceso.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 42
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Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

5. Sub-Proceso:
Convalidacion de
unidades didacticas.

5.1. El drea de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos realiza el sub-
proceso de la convalidaciéon de
unidades didacticas de acuerdo al plan
de estudios vigente.
5.2. Registra la convalidacién de
unidades didacticas en el sistema
PeopleSoft.

Programacion y
Matricula

6. Registrar matricula

6.1. El area de Programacion vy
Matricula registra la  matricula.
6.2. Para los siguientes periodos el
estudiante  podrd  registrar  su
matricula a través de la plataforma Mi
Portal.

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

7. Informar al
estudiante

7.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos se encarga de
comunicar al estudiante la aceptacion
de su ingreso y los detalles de periodo
de ubicacion para continuar con sus
estudios.

Fin del Proceso

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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g) PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO EXTERNO: DIAGRAMA DE FLUJO
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h) PROCEDIMIENTO DE TRASLADO INTERNO: DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES
Inicio del Proceso

Responsable Actividad Detalle

1.1. El estudiante es el responsable de
informar a la institucion el tipo de
traslado que desea realizar.

2. Solicitar cambio de 2.1. El estudiante debe indicar en su
2. Estudiante ’ solicitud que desea cambiarse a otro
programa. !
programa de estudios.

1. Informar tipo de

1. Estudiante traslado

3.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos revisa en el
sistema PeopleSoft los periodos y
unidades didacticas realizadas.
3.2. Se procede a realizar la
convalidacion segin el plan de
estudios del nuevo programa a
estudiar.

3. Sub-Proceso:
Convalidacion de
unidades didacticas.

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

4.1. El area de Programacién vy
Matricula registra la  matricula.
4.2. Para los siguientes periodos el
estudiante  podra  registrar  su
matricula a través de la plataforma Mi
Portal.

Programacion y

Matricula 4. Registrar Matricula.

5.1. El drea de Procesos, Proyectos y
Procesos, Proyectos y |5. Informar al Registros Académicos se encarga de
Registros Académicos | estudiante. comunicar al estudiante los detalles
sobre el nuevo programa solicitado.

Fin del Proceso

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 45
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i) PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO INTERNO: DIAGRAMA DE FLUJO
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7.7. BACHILLER

La obtencion del grado de bachiller es el reconocimiento académico a los egresados al haber
culminado un programa de estudios de la EEST en el marco de la Ley N° 30512 de manera
satisfactoria correspondiente al nivel formativo profesional.

La EEST solicita a la SUNEDU el registro del grado de bachiller de acuerdo con las disposiciones
legales que regular la materia.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Secretaria General

b) COSTO
- El costo del tramite es de S/ 850.00.

c) MODALIDAD DE PAGO

BANCO CONTINENTAL

» Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.

» Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.

App » Ingresa el nombre del convenio “SISE".

= Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

» Escoge tu cuenta bancaria y paga.

» Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/

» Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas

n

Bii::ilnztt)r » Ingresar el nombre del convenio “SISE".
= Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.
» Escoge la cuenta bancaria y cancela.
= Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.
» Busca el nombre del recaudo: “SISE”.
Cajeros » Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).

correo la constancia.

= Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu

= Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Agentes = Brinda tu codigo de estudiante.

= Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

= Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.

= Brinda tu cddigo de estudiante.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO SCOTIABANK

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento “"DNI” e
ingresa el niumero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasefa y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “"Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO INTERBANK

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “"DNI” e ingresa el nimero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o "05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher v listo.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 48
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Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.
Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.
App Ingresa el nombre del convenio “SISE".
o Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
= cuenta bancaria y paga.
& Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/
5 Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de
w documento “DNI” e ingresa el niUmero de tu documento, nimero de
g Biz:;?nzct’r tarjeta, el cddigo de la imagen y clic “Continuar”.
O Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE”.
<zr. Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
@ cuenta bancaria y cancela.
Indica el nombre del convenio: “SISE".
Agentes Brinda tu cddigo de estudiante.
Recibe el voucher vy listo.
d) REQUISITOS
- Aprobar un programa formativo con un minimo de 200 créditos.
- La acreditacidn del idioma extranjero, de preferencia B2 seguin el marco europeo, por una
institucién especializada que avale dicho dominio o de una lengua originaria.
- Aprobar el trabajo de investigacion o proyecto de innovacion, segun corresponda.
- El egresado apto para recibir su bachiller debera solicitarlo a través del Portal de Tramites,
registrando sus datos y adjuntando la documentacion correspondiente.
e) PLAZO DE ATENCION
- El plazo maximo de atencién de la solicitud es de 30 dias habiles. Luego de realizar la
solicitud y sea aprobada, el plazo maximo de emisién es de 6 meses.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 49

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.




SISE»

ESCUELA SUPERIOR

Secretaria General Cédigo | SEG-PYM-MPA-01
Direcciéon de Programacién y Matricula Versién 2.0
Manual de Procesos Académicos Fecha 06/12/2024

f) PROCEDIMIENTO PARA EMISION DEL GRADO DE BACHILLER: DESPLIEGUE DE

ACTIVIDADES

Responsable

Inicio del Proceso

Actividad

1.1. Para ingresar la solicitud el
1. Aprobar con la egresado debe haber aprobado el
1. Egresado : . . Trabajo de investigacién / Proyecto de
modalidad escogida. innovacion (seguin modalidad
escogida).
5 Earesado 2. Ingresar al Portal de |2.1. El egresado debe ingresar el
' 9 Tramites. Portal de Tramites.
3.1. En el Portal de Tramites debe
3. |Egresado 3. Seleccionar el tramite | seleccionar la opcion de tramite Grado
de Bachiller.
. 4.1. \Verificar los requisitos y
4. |Egresado 4. Ve_n_ﬁcar los consideraciones indicadas en el Portal
requisitos de tramites.
5 Earesado 5. Adjuntar 5.1. Adjuntar los documentos
' g documentacion. requisitos solicitados.
6. Registrar 6.1. Llenar los datos solicitados en la
6. |Egresado D Registre plataforma del Portal de tramites
informacion. (solicitud)
7.1. Realizar el pago correspondiente
7. Egresado 7. Pagar tramite. y adjuntar la constancia de pago a su
solicitud.
. - 8.1. Realizar el envio de la solicitud
8. | Egresado 8. Enviar solicitud mediante el Portal de Tramites.
9.1. El area de Secretaria General
9 Secretaria General '?';';;si]::ssar ol portal de ingresa al  Portal de tramites
' (Administrativo) administrativo y verifica las solicitudes
ingresadas para ser atendidas.
10.1. El drea de Secretaria General
10. |Secretaria General 10. Generar reporte. genera el reporte de solicitudes
ingresadas.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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11.1. El 4rea de Secretaria General
verifica y valida los documentos de
requisitos  presentados por el

egresado.
¢Cumple los requisitos?
11. |Secretaria General 11. Validar requisitos. 11.1.1. Si la respuesta es Negativa,

NO cumple, finaliza el proceso.
11.1.2. Si la respuesta es Positiva, SI
cumple, continuar con el proceso con
la actividad 12 (Responder Ia
solicitud).

12.1. El drea de Secretaria General se
encarga de responder que la solicitud
fue aceptada en respuesta a Ia
conformidad de documentos
presentados.

12. Responder la

12. |Secretaria General ..
solicitud.

13.1. El area de Secretaria General
solicita al egresado via correo
electronico las fotos en fisico
detallando las especificaciones del
tamano y material.

14.1. El area de Secretaria General
registra los datos del egresado en

13. Solicitar fotos en

13. |Secretaria General .
fisico

14. | Secretaria General 14. Registrar datos del

Egresado. SUNEDU (tramite ingresado).

15.1. SUNEDU brinda los accesos para

. que se pueda realizar el debido

15 |SUNEDU 15. Brindar accesos. seguimiento del estado de tramite
ingresado.

16 Earesado 16. Realizar 16.1. El egresado puede dar

) 9 seguimiento. seguimiento de su tramite ingresado.

17. |SUNEDU 17. Atender solicitud. | .7:1: SUNEDU "da respuesta de

solicitud atendida (tramite ingresado).

18.1. Una vez obtenida la respuesta de
18. |Secretaria General 18. Elaborar diploma. SUNEDU, el area de Secretaria General
elabora el Diploma.

19.1. El area de Secretaria General
19. Enviar confirmacion |comunica al egresado via correo

19. |Secretaria General

de recojo. electrdnico la fecha y horario de recojo
del Diploma.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 51
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20.1. El egresado debe acercarse a
recoger el diploma de acuerdo a la
fecha y horario indicado por Secretaria
General.

20. |Egresado 20. Recoger diploma

Fin del Proceso

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 52
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g) PROCEDIMIENTO PARA EMISION DEL GRADO DE BACHILLER: DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajo de investigacion /
v Proyecto de innovacion
[
-
R
5 |8
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-] w
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7.8. TITULACION

Proceso que permite a la institucion otorgar un documento oficial que acredita la culminacién

satisfactoria de un programa de estudios para todos los niveles formativos.

El titulo profesional en la EEST es emitido de acuerdo con lo senalado por la SUNEDU, el mismo
que sera publicado en el portal institucional del MINEDU.

Los titulos son conferidos a solicitud del interesado con la aprobacién de la Direccion General
y refrendados por la Secretaria General.

Los estudiantes pueden optar por una de las siguientes modalidades para titularse:

- Tesis o trabajo académico: Documento que contiene un trabajo de investigacion en
torno a la especialidad, implica el desarrollo del disefio y su implementacién. Dicho

documento d

ebe ser original e inédito.

- Trabajo de Suficiencia Profesional: Busca que el egresado evidencie la aplicacién de
la formacion académica en la practica profesional. Para ello, debe tener el grado de
Bachiller, ser egresado de la EEST como minimo dos afos antes y demostrar experiencia
profesional como minimo por dos afios en instituciones publicas o privadas en funciones
vinculantes al programa de estudios, lo cual debe estar sustentado con constancias o
certificados de trabajo.

Para salvaguardar la integridad de los trabajos de investigacion realizados por los estudiantes,
la Escuela ha implementado las politicas de investigacién aplicada e innovacién tecnoldgica.
Esta politica detalla los puntos clave a considerar para asegurar que todas las obras
presentadas sean originales y cumplan con los estandares académicos establecidos,
promoviendo asi la honestidad y la ética en el ambito educativo.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Secretaria General

b) COSTO
Asesoria de tesis individual S/ 150.00
Asesorias de Tesis (5 sesiones) S/ 700.00
Derecho a _syste_ntacién 0 Trabajo de S/ 1900.00
suficiencia profesional
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 5 4
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Titulo a nombre de la nacién S/ 1050.00

c) MODALIDAD DE PAGO

Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.
Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.
App Ingresa el nombre del convenio “SISE”.
Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.
Escoge tu cuenta bancaria y paga.
Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/
- Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”
E Biiggfnlzct,r Ingresar el nombre del convenio “SISE”.
% Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.
= Escoge la cuenta bancaria y cancela.
g Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.
o Busca el nombre del recaudo: “"SISE".
8 Cajeros Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).
E Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu
0 correo la constancia.
Indica el nombre del convenio: “SISE”.
Agentes Brinda tu cédigo de estudiante.
Recibe el voucher vy listo.
Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.
Ventanillas Brinda tu cddigo de estudiante.
Recibe el voucher vy listo.
Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.
§ Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones
g App Ingresar el nombre del convenio “SISE".
< Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
'5 cuenta bancaria y paga.
S Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.
8 Banca por !Da clicen Agceder, “Personas” y elige tu tipo de ‘c‘:locumentgl“DNI” e
<zt internet ingresa el numero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.
0 Ingresa tu contrasena y haz clic en “Iniciar Sesion”.
Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO INTERBANK

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “"DNI” e ingresa el nUmero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o “05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

4

Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

Ingresa el nombre del convenio “"SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO DE CREDITO

Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de
documento “DNI” e ingresa el nimero de tu documento, nimero de
tarjeta, el cddigo de la imagen vy clic “Continuar”.

Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y cancela.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 56
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= Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Agentes » Brinda tu codigo de estudiante.

= Recibe el voucher vy listo.

d) REQUISITOS

Culminacién satisfactoria del programa de estudios del nivel formativo profesional.

Haber obtenido el grado de bachiller.

Haber cumplido y aprobado con una de las modalidades de acuerdo con lo indicado en el
Reglamento Institucional, para la obtencidon de su titulo previo pago respectivo y
verificacién de aprobacion del modulo formativo.

Constancia o certificado de trabajo.

Copia de DNI vigente

02 fotografias tamafio pasaporte

01 fotografia tamano carné.

Constancia de no adeudar a la institucion.

Declaracién jurada.

El bachiller apto para recibir su titulo debera solicitarlo a través del Portal de Tramites,
registrando sus datos y adjuntando la documentacion correspondiente.

PLAZO DE ATENCION

El plazo maximo de atencién de la solicitud es de 30 dias habiles. Luego de realizar la
solicitud y sea aprobada, el plazo maximo de emision es de 6 meses.

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DEL TITULO PROFESIONAL: DESPLIEGUE
DE ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

Responsable Actividad Detalle
1.1. Para ingresar la solicitud el
1. Aprobar con egresado/ba?hlller _ debe habgr
1 Egresado / Bachiller modalidad de Titulacion aprolgacl_o a Te?'s 0 ‘_Fr_abaJ_o
' . académico / Trabajo de Suficiencia
escogida . . i
Profesional (segun modalidad
escogida).
. 2. Ingresar al Portalde |2.1. El egresado debe ingresar el
2. | Egresado / Bachiller Tramites Portal de Tramites.
. 3.1. En el Portal de Tramites debe
. 3. Seleccionar el . L, . ,
3. | Egresado / Bachiller - seleccionar la opcion de tramite Titulo
tramite. .
Profesional.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 57
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4.1. \Verificar los requisitos y
4, Egresado / Bachiller | 4. Verificar requisitos. consideraciones indicadas en el Portal
de tramites.

5. Adjuntar 5.1. Adjuntar los documentos
documentacion requisitos solicitados.

6.1. Llenar los datos solicitados en la
6. |Egresado / Bachiller |6. Registrar informacion |plataforma del Portal de tramites
(solicitud).

7.1. Realizar el envio de la solicitud
mediante el Portal de Tramites.

8.1. El area de Secretaria General
ingresa a Portal de tramites
administrativo y verifica las solicitudes
ingresadas para ser atendidas.

9.1. El drea de Secretaria General
9. |Secretaria General 9. Generar reporte. genera el reporte de solicitudes
ingresadas.

5. | Egresado / Bachiller

7. Egresado / Bachiller 7. Enviar solicitud.

8. Ingresar al Portal de
8. Secretaria General Tramites
(Administrativo)

10.1. El area de Secretaria General
verifica y valida los documentos de
requisitos  presentados por el
egresado.

¢Cumple los requisitos?
10. |Secretaria General 10. Validar requisitos. 10.1.1. Si la respuesta es Negativa,
NO cumple, finaliza el proceso.
10.1.2. Si la respuesta es Positiva, SI
cumple, continuar con el proceso con
la actividad 11 (Responder la
solicitud).

11.1. El drea de Secretaria General se
encarga de responder que la solicitud
fue aceptada en respuesta a Ia
conformidad de documentos
presentados.

11. Responder la

11. |Secretaria General solicitud

12.1. El drea de Secretaria General
solicita al egresado/bachiller, via
correo electrénico las fotos en fisico
detallando las especificaciones del
tamano y material.

12. Solicitar fotos en

12. | Secretaria General fisico

13.1. El drea de Secretaria General
13. Registrar datos del |registra los datos del
Egresado / Bachiller egresado/bachiller  en SUNEDU
(trémite ingresado).

13. | Secretaria General

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 58
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14.1. SUNEDU brinda los accesos para
que se pueda realizar el debido

14 |SUNEDU 14. Brindar accesos seguimiento del estado de tramite
ingresado.

15. |Egresado / Bachiller 15. R_ea_hzar 15.1._ _EI egresadp _ p_uede dar

seguimiento. seguimiento de su tramite ingresado.

16.1. SUNEDU da respuesta de
solicitud atendida (trdmite ingresado).

17.1. Una vez obtenida la respuesta de
17. |Secretaria General 17. Elaborar Diploma. SUNEDU, el area de Secretaria General
elabora el Diploma.

18.1. El area de Secretaria General
18. Enviar confirmacion |comunica al egresado via correo
de recojo. electrdnico la fecha y horario de recojo
del Diploma.

19.1. El egresado debe acercarse a
recoger el diploma de acuerdo a la
fecha y horario indicado por Secretaria
General.

Fin del Proceso

16. |SUNEDU 16. Atender solicitud.

18. |Secretaria General

19. |Egresado / Bachiller 19. Recoger Diploma.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 59
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g) PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DEL TITULO PROFESIONAL: DIAGRAMA DE FLUJO

Tesis o Trabajo
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s Suficiencia Profesional
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7.9. RECTIFICACION

Proceso por el cual se solicita la correccion de datos en los documentos emitidos, en este caso,
nombres o apellidos.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Secretaria General

b) COSTO

Rectificacion de Tlltl:I|,O aNombrede | ¢ / 500.00
la Nacion
Rectificacion de Bach_ll’ler a Nombre S/ 400.00
de la Nacion
Rectificacion de _certlﬁcado de S/ 0.00
estudios

c) MODALIDAD DE PAGO

App

Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.

Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

Escoge tu cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/

Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

Escoge la cuenta bancaria y cancela.

Cajeros

BANCO CONTINENTAL

Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.

Busca el nombre del recaudo: “SISE”".

Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).

Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu correo
la constancia.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”".

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 61
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.




Secretaria General Cédigo | SEG-PYM-MPA-01

SISE»

Direccién de Programacién y Matricula Version 2.0

ESCUELA SUPERIOR

Manual de Procesos Académicos Fecha 06/12/2024

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO SCOTIABANK

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento "DNI" e ingresa
el nUmero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasefia y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”".

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO INTERBANK

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “"DNI” e ingresa el niUmero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o “05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 6 2
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Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

Ingresa el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

vd

BANCO DE CREDITO

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de documento
“"DNI" e ingresa el nimero de tu documento, nimero de tarjeta, el cddigo de
la imagen vy clic “Continuar”.

Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y cancela.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

d) REQUISITOS

- Solicitud dirigida a la Institucion.
- Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

e) PLAZO DE ATENCION

- Luego de realizar la solicitud, el plazo maximo de atencién para la rectificacion del titulo
profesional o del bachiller es de 60 dias habiles. En el caso del certificado de estudios, es
de 5 dias habiles.

f) FORMATO DE SOLICITUD
- La solicitud es presentada a través de los canales de atencidn.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 63
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g) PROCEDIMIENTO PARA RECTIFICACION EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS,
TITULO PROFESIONAL Y GRADO DE BACHILLER: DESPLIEGUE DE

ACTIVIDADES

Responsable

Inicio del Proceso

Actividad

Detalle

1. |Egresado / Bachiller

1. Escribir al canal de
WhatsApp

1.1. El egresado/bachiller debe
solicitar la rectificacion
comunicandose al canal de atencion
via WhatsApp.

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

2. Enviar informacion
del estudiante.

2.2. El drea de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos registra la
solicitud del egresado/bachiller y envia
la informacidon al area de Secretaria
General.

3. Secretaria General

3. Solicitar
documentacion.

3.1. El drea de Secretaria General
solicita al estudiante via correo
electrénico los documentos (copia
simple de DNI vigente con datos
actualizados y solicitud formal).

4, Egresado / Bachiller

4. Enviar
documentacion

4.1. El egresado/bachiller debe enviar

los documentos solicitados por
Secretaria General.
¢Cumple  con los requisitos?
4.1.1. No cumple con requisitos,
finaliza el proceso.
4.1.2. Si cumple con requisitos,

continua el proceso con la actividad 5
(Solicitar generacion de cargo).

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

5. Solicitar generacion
de cargo.

5.1. El drea de Procesos, Proyectos y
Registros  Académicos envia la
informacién del egresado/bachiller y
solicita el cargo del costo por el
tramite al area créditos y cobranzas.

6. |Créditos y cobranzas

6. Generar cargo.

6.1. El area de créditos y cobranzas
genera el cargo al estado de cuenta
del egresado/bachiller por el costo del
tramite ingresado.

7.1. El egresado/bachiller debe
7. Egresado / Bachiller |7. Realizar pago. realizar el pago por el tramite
solicitado.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 6 4
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Egresado / Bachiller

8. Enviar voucher

8.1. El egresado/bachiller debe enviar
el voucher de pago a través del canal
de comunicacion elegido.

Secretaria General

9. Solicitar rectificacion.

9.1. Si el documento a rectificar es el
Titulo, el area de Secretaria General
solicita la rectificacion a SUNEDU,
continua con el proceso con la
actividad 11 (Informar fecha de
entrega).

10.

Secretaria General

10. Realizar
rectificacion.

10.1. Si el documento a rectificar es el
Certificado de Estudios, el area de
Secretaria General realiza la
rectificacion.

11.

Secretaria General

11. Informar fecha de
entrega.

11.1. El drea de Secretaria General se
comunica con el estudiante para
informar la fecha y/o plazo de entrega
y solicitar las fotos respectivas.

12.

Egresado / Bachiller

12. Entregar fotos.

12.1. El egresado/bachiller, debe
entregar las fotos  solicitadas
cumpliendo con las especificaciones
de medidas y material.

13.

Secretaria General

13. Entregar documento
con rectificacion.

13.1. El drea de Secretaria General
comunica al egresado/bachiller via
correo electrénico la fecha y horario de
entrega del documento rectificado.

Fin del Proceso

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 6 5
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h) PROCEDIMIENTO PARA RECTIFICACION EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, TITULO PROFESIONAL Y
GRADO DE BACHILLER: DIAGRAMA DE FLUJO
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7.10. DUPLICADOS

El duplicado del titulo profesional y/o del bachiller, de acuerdo con la normatividad vigente,
les corresponde a todos los alumnos que hayan sufrido la pérdida o deterioro de este. El
tramite se realiza ante el Ministerio de Educacion.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Secretaria General

b) COSTO

Duplicado de Bachilller a nombre de la S/ 400.00
nacion

Duplicado de Tl’tulq a nombre de la S/ 500.00
nacion

c) MODALIDAD DE PAGO

Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.
Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.
App Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.
Escoge tu cuenta bancaria y paga.

EI Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/

E Banca por Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”

i . Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Z internet - o . . - -

= Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

g Escoge la cuenta bancaria y cancela.

Q Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.

8 Busca el nombre del recaudo: “SISE".

<zr. Cajeros Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).

0@ Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu correo
la constancia.
Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Agentes Brinda tu cddigo de estudiante.
Recibe el voucher v listo.
Ventanillas Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 67
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Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO SCOTIABANK

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento "DNI" e ingresa
el nUmero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasefia y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO INTERBANK

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “"DNI” e ingresa el nimero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o *05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 68
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”

BANCO DE CREDITO

App

» Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

= Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

= Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

= Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

= Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

= Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de documento
“"DNI"” e ingresa el nUmero de tu documento, nimero de tarjeta, el cddigo de
la imagen y clic “"Continuar”.

» Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE".

= Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y cancela.

Agentes

= Indica el nombre del convenio: “SISE”".

= Brinda tu codigo de estudiante.

= Recibe el voucher vy listo.

d) REQUISITOS
- Bachiller:

Solicitud del estudiante.

Contar con la opinion favorable del comité conformado por el director general,
secretario general y responsable de gestién educativa.

El pago correspondiente por derecho de duplicado de bachiller.

- Titulo Profesional:

Solicitud del estudiante

Contar con la opinion favorable del comité conformado por el director general,
secretario general y responsable de gestién educativa.

El pago correspondiente por derecho de duplicado de titulo.

e) PLAZO DE ATENCION
- Luego de realizar la solicitud, el plazo maximo de atencidn para la rectificacion del titulo
profesional o del bachiller es de 60 dias habiles.

f) FORMATO DE SOLICITUD
- La solicitud es presentada a través de los canales de atencion.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 69
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g) PROCEDIMIENTO PARA DUPLICADO DE TiTULO PROFESIONAL Y GRADO DE
BACHILLER: DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

Responsable Actividad

1.1. El egresado/bachiller debe
1. Escribir al canal de solicitar el duplicado del documento
WhatsApp comunicandose al canal de atencion
via WhatsApp.

1. | Egresado / Bachiller

2.2. El drea de Procesos, Proyectos y

Procesos, Proyectos y | 2. Enviar informacion Registros = Academicos  registra la

2. . .. . solicitud del egresado/bachiller y envia
Registros Académicos |del Egresado / Bachiller . 9 . / y envi
la informacion al area de Secretaria
General.
3.1. El adrea de Secretaria General
3. Secretaria General 3. Validar informacion valida la informacion verificando en el

sistema de base de datos.
4.1. El area de Secretaria General

, 4. Solicitar solicita al egresado/bachiller, via
4, Secretaria General .y , =
documentacion. correo electronico los documentos de
requisitos.

5.1. El egresado/bachiller debe enviar
los documentos solicitados por
Secretaria General.
¢Cumple  con los requisitos?
5.1.1. No cumple con requisitos,
finaliza el proceso.
5.1.2. Si cumple con requisitos,
continua el proceso con la actividad 6
(Solicitar generacion de cargo).

5. Enviar

5. Egresado / Bachiller documentacién.

6.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos envia la
informacién del egresado/bachiller y
solicita el cargo del costo por el
tramite al area créditos y cobranzas.

Procesos, Proyectos y | 6. Solicitar generacion
Registros Académicos |de cargo.

7.1. El area de créditos y cobranzas
genera el cargo al estado de cuenta
del egresado/bachiller por el costo del
tramite ingresado.

8.1. El egresado/bachiller debe

7. |Créditos y Cobranzas |7. Generar cargo.

8. |Egresado / Bachiller | 8. Realizar el pago realizar el pago por el tramite
solicitado.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 70
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9.1. El egresado/bachiller debe enviar
0. Egresado / Bachiller | 9. Enviar voucher el voucher de pago a través del canal
de comunicacion elegido.
10.1. El 4rea de Secretaria General
10. |Secretaria General 10. Solicitar duplicado. |ingresa el tramite a SUNEDU Yy solicita
el duplicado del documento.
11.1. El 4rea de Secretaria General se
, 11. Informar fecha de comunica con el estudiante para
11. |Secretaria General .
entrega. informar la fecha y/o plazo de entrega
y solicitar las fotos respectivas.
12.1. El egresado/bachiller, debe
12. |Egresado / Bachiller 12. Entregar foto. entreg_ar las  fotos §0I|c¢adas
cumpliendo con las especificaciones
de medidas y material.
13.1. El 4rea de Secretaria General
13. | Secretaria General 13. Entregar duplicado. comunica aI’ e gresado/ bach|IIer_ via
correo electrdnico la fecha y horario de
entrega del documento.

Fin del Proceso
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h) PROCEDIMIENTO PARA DUPLICADO DE TiTULO PROFESIONAL Y GRADO DE BACHILLER: DIAGRAMA
DE FLUJO
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7.11. ACREDITACION DEL IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA ORIGINARIA

El idioma extranjero debe acreditarse como minimo a nivel basico concluido y de preferencia inglés.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Direccién de Programacion y Matricula

b) COSTO
Examen de clasificacion S/ 25.00
Diploma de inglés por nivel S/ 30.00

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 7 3
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c) MODALIDAD DE PAGO

App

Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.

Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.

Ingresa el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

Escoge tu cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/

Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

Escoge la cuenta bancaria y cancela.

Cajeros

BANCO CONTINENTAL

Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.

Busca el nombre del recaudo: “SISE”.

Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).

Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu correo
la constancia.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”".

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO SCOTIABANK

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento “"DNI” e ingresa
el nimero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasefia y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher v listo.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 7 4
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Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO INTERBANK

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “"DNI” e ingresa el niUmero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o "05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

rd

BANCO DE CREDITO

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de documento
“"DNI" e ingresa el nimero de tu documento, nimero de tarjeta, el cddigo de
la imagen vy clic “Continuar”.

Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE”".

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y cancela.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 7 5
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d) REQUISITOS

Para la acreditacion del conocimiento del idioma extranjero o de una lengua originaria se debe
tener en cuenta lo siguiente:

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

- Lengua Originaria: Esta deberda corresponder a nivel basico. La acreditacion de la lengua
originaria debe ser emitida por alguna instituciéon especializada en la ensefianza de lenguas
originarias.

e) PLAZO DE ATENCION
- El plazo de atencién es de 2 dias habiles.

f) PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE IDIOMA EXTRANJERO: DESPLIEGUE DE
ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

Responsable Actividad Detalle

éEstudio el idioma extranjero en
SISE?

1.1. Si la respuesta es positiva. El
estudiante debe ingresar mediante su
Portal al aula virtural de Programas de

1. Ingresar al Aula Extensién. Continuar con el proceso
1. |Estudiante Virtual de Programas de [con la actividad 2 (Descargar
Extension. Constancia).

1.2. Si la respuesta es negativa. El
estudiante debe ingresar su solicitud
de convalidacion. Continuar con el
proceso 3 (Ingresar al Portal de
Tramites).

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 76
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2.2. Para poder descargar el
Certificado de Estudios el estudiante
debe haber culminados todos los
modulos del Programa de Inglés,
segun el nivel matriculado. Finaliza el
Proceso.

2.2. El estudiante puede descargar el
Certificado a través del sistema Mi
Portal.

2. Descargar

2. |Estudiante Certificado.

3.1. El estudiante debe ingresar al
Portal de Tramites de la institucion a

3. Ingresaral Portalde |, _ . " siguiente  enlace:

3. Estudiante

Tramites. https://tramites-
estudiante.sise.edu.pe/
4.1. El estudiante debe ubicarse en la
4 Estudiante 4. Seleccionar el opcion de Formacién continua e
' Tramite. idiomas, seguidamente seleccionar
Tramites académicos.
5 Estudiante 5. Verificar los 5.1. El estudiante debe verificar los
' requisitos. requisitos y consideraciones.

6.1. El estudiante debe dar clic en
Iniciar tramite.
6.2. Registrar la informacion solicitada
en el formulario de solicitud.
6.2.1. Dentro del formulario de
solicitud debe seleccionar en la opcion
tramite "Convalidaciones de inglés".

6. Registrar

6. Estudiante informacion.

7.1. Después de haber completado la
7. Estudiante 7. Enviar solicitud. informacion en la solicitud, dar clic en
enviar.

8.1. El area de Programacion vy
8. Revisar la solicitud Matricula en el encargado de revisar
las solicitudes ingresadas.

9.1. El area de Programacion vy
9. Solicitar la constancia | Matricula solicita al estudiante los
del otro centro documentos que acreditan el haber
educativo. llevado el idioma extranjero en otra
institucion.

Programacion y
Matricula

Programacion y
Matricula

10.1. El estudiante debe cumplir con
realizar el pago mediante los canales
de pago proporcionados por la
institucion.

10. |Estudiante 10. Pagar el examen

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 77
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11.1. El estudiante debe enviar el
11. |Estudiante 11. Enviar voucher. voucher de pago a través del canal de
comunicacion elegido.

12.1. El responsable de Gestién
Responsable de 12, Evaluar al Educativa es el responsable de evaluar
Gestion Educativa estudiante al estudiante (examen de
convalidacion).

12.

13.1. El responsable de Gestién
Educativa comunica los resultados del
Responsable de 13. Comunicar resultado | examen al estudiante.
Gestidn Educativa de la evaluacion. 13.2. Segun los resultados, el
estudiante es ubicado en el nivel de
inglés que le corresponde.

13.

14.1. El estudiante debe cumplir con
realizar el pago mediante los canales
de pago proporcionados por la
institucion.

14. Realizar pago por
14. |Estudiante programa de Idioma
Extranjero.

15.1. El area de Programacion y
14. Matricular en Matricula procede a realizar Ia
Programa de Idioma matricula del estudiante en el nivel
Extranjero que le corresponde segun examen de
convalidacion.

Programacion y

15. Matricula

15.1. Cuando el estudiante culmine y
apruebe el programa de idioma
extranjero (segun modulo ubicado), el
area de Programacién y Martricula
generara su Certificado de Estudios.
15.2. El estudiante podra descargar el
Certificado de Estudios mediante su
Portal, ingresando al aula virtural de
Programas de Extension, procede con
la actividad 2.

Fin del Proceso

Programacion y

16. Matricula

15. Generar Certificado
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g) PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE IDIOMA EXTRANJERO: DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE L A CONSTANCIA DE IDIOMA EXTRANJERO
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REGISTRO DE CALIFICACIONES

Formalizar el registro de calificaciones de los estudiantes de acuerdo con los criterios de
evaluacion.

a)

RESPONSABLE DEL PROCESO
Jefatura de Procesos, Proyectos y Registros Académicos.

COSTO
Costo cero (S/ 0.00) para todas las modalidades.

MODALIDAD DE PAGO
No se requiere seleccionar una modalidad de pago, debido a que este proceso no genera
costo alguno.

REQUISITOS
Registro de los criterios de evaluacidn en el Portal Educanet.

PLAZO DE ATENCION
El plazo de atencién del ingreso de calificaciones es de 2 dias habiles posteriores a la
evaluacion.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE CALIFICACIONES: DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio del Proceso

Responsable Actividad Detalle

1.1. El drea de Procesos, Proyectos y
1 Procesos, Proyectos y | 1. Registrar criterios de |Registros Académicos registra los
" | Registros Académicos |evaluacion. criterios de evaluacion en la
plataforma académica Educanet.
2.1. El docente evalla a los
estudiantes de acuerdo a los criterios
2. Evaluar al estudiante QIe _evg!uacién estipulados  por I
2. Docente por aplicativa institucion. )
2.2. El docente ubicara los criterios de
evaluacion registrados en la
plataforma institucional Educanet.
3. Ingresar notas de 3.1. El docente ingresa con sus
3. |Docente estudiantes en cada accesos a la plataforma Educanet
aplicativa. (plazo para registrar notas 2 dias).

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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4, Docente 4. Cerrar las actas.

4.2. Tan pronto el docente carga las
calificaciones, es el responsable de
cerrar las actas en la plataforma
Educanet.

Procesos, Proyectos y

Registros Académicos 5. Contabilizar las actas.

5.1. El drea de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos se encarga de
contabilizar las actas ya cerradas para
realizar el consolidado de cierre de
actas del periodo realizado.

Fin del Proceso

g) PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE CALIFICACIONES: DIAGRAMA DE FLUJO

KO} Registrar

criterios de
evaluacion

Portal Educanet

Inicio

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

‘5. Contabilizar

las actas

Fin

CALIFICACIONES

(9\2 Evaluar al

estudiante por
aplicativa

Docente

Tiempo de Espera
2 dias

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE

3 Ingresar notas
de estudiantes en
cada aplicativa

(82. Cerrar las

actas

Tiempo de Espera
Fin de Ciclo Lectivo
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7.13. REGIMEN DE PENSIONES

El régimen de pensiones para los estudiantes de la EEST esta compuesto por el pago de la
matricula mas un numero de cuotas, cuyas fechas de pago y montos, previamente
establecidos, seran informados a los estudiantes ingresantes y regulares a través de los
canales internos de la institucion. Los pagos estan establecidos en el tarifario institucional.
Este tarifario es aprobado mediante resolucion directoral que emite la Direccién General.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO

- Créditos y Cobranzas

b) COSTO

- Varia de acuerdo con el programa de estudios y al periodo de ingreso del estudiante.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 8 2

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.




Secretaria General Cédigo | SEG-PYM-MPA-01

SISE»

Direccién de Programacién y Matricula Version 2.0

ESCUELA SUPERIOR

Manual de Procesos Académicos Fecha 06/12/2024

c) MODALIDAD DE PAGO

App

Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.

Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.

Ingresa el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

Escoge tu cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/

Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”".

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.

Escoge la cuenta bancaria y cancela.

Cajeros

BANCO CONTINENTAL

Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.

Busca el nombre del recaudo: “SISE”.

Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).

Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu correo
la constancia.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO SCOTIABANK

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento “"DNI” e ingresa
el nimero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasena y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 83
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Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO INTERBANK

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
tipo de documento “"DNI” e ingresa el nimero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o *05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

”

BANCO DE CREDITO

Banca por
internet

Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de documento
“"DNI" e ingresa el nimero de tu documento, nimero de tarjeta, el cddigo de
la imagen vy clic “Continuar”.

Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “"SISE".

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y cancela.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher v listo.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 8 4
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d) REQUISITOS

- Realizar el pago de matricula.

e) PLAZO DE ATENCION
- El plazo de atencién es de 11 dias habiles.

f) PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PENSIONES: DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

Actividad

Detalle

Responsable

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

1. Enviar listado de
estudiantes aptos.

1.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos es el encargado
de enviar el listado de estudiantes
aptos para la proxima matricula del
periodo a continuar.

2. | Créditos y Cobranzas

2. Generar Cargos.

2.1. El drea de cobranzas recibe el
listado de estudiantes aptos y genera
los cargos de pensiones en el estado
de cuenta de cada estudiante.

3. Estudiante

3. Realizar Pago.

3.1. El estudiante debe realizar el pago
segin su carga de pension.
3.2. El pago se realiza via los canales
institucionales.

4. |Créditos y Cobranzas

4. Enviar Boleta
Electronica.

4.1. El area de Créditos y Cobranzas,
una vez verificado el pago del
estudiante procede a enviar la boleta
electrdnica.

Fin del Proceso
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g) PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PENSIONES: DIAGRAMA DE FLUJO
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7.14. OTORGAMIENTO DE BECAS

La Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Privada Peruano de Sistemas SISE ofrece la
Beca de Excelencia Académica, que consiste en la exoneracidon parcial de la pension de
ensefianza. Esta beca no incluye los pagos por concepto de matricula ni cuota de ingreso. Esta
dirigida a estudiantes que cursan del 2° al 7° ciclo de estudios, que hayan obtenido un
promedio ponderado de 17 en el periodo académico anterior y que se encuentren atravesando
dificultades econdmicas, segun lo dispuesto en la Politica de Becas. La escuela otorga los
siguientes tipos de beca:

a) Media Beca: Equivale a la exoneracion del 50% de la pensidn de un periodo académico.
b) Cuarto de Beca: Equivale a la exoneracién del 25% de la pension de un periodo académico.

La convocatoria para el proceso de otorgamiento de becas es anual. Las fechas del cronograma
de becas son anunciadas al estudiante por la plataforma “Mi Portal”, el correo electrénico
institucional y publicacién en otros medios de comunicacién que la escuela establezca. El
estudiante debe utilizar de manera obligatoria la cuenta de correo institucional para dudas o
consultas para toda comunicacion en su calidad de estudiante, no pudiendo alegar
desconocimiento de la informacion que ha sido oportunamente enviada a dicho correo.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Bienestar Estudiantil

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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b) COSTO
- Costo cero (S/ 0.00) para todas las modalidades.

c) MODALIDAD DE PAGO
- No se requiere seleccionar una modalidad de pago, debido a que este proceso no genera
costo alguno.

d) REQUISITOS

El beneficio de la beca es otorgado por un periodo académico y se otorga Unicamente
considerando los requisitos que a continuacion se detallan:

- Haber concluido satisfactoriamente el periodo académico anterior, sin examenes
sustitutorios, como tampoco haber llevado cursos a cargo.
- Presentar un promedio ponderado de 17 (diecisiete) del periodo académico concluido.
- Razones de emergencia econdmica demostrada, el estudiante postulante debera presentar
documentos que evidencien la dificultad econdmica que atraviesa, con los documentos

solicitados en la Ficha Socioeconomica.
- El estudiante que postule a la beca debe registrar sus datos en la Ficha Socioeconémica,
segun el cronograma publicado en la plataforma “Mi Portal”.

- El registro de los datos solicitados, deben encontrarse completos y con informacién veraz.
- El expediente en fisico debe adjuntar todos los documentos requeridos que acrediten la
situacion socio econdmica y académica del postulante a la beca, segun registro en la Ficha
Socioeconomica, cuando se le solicite.
- Que se encuentren canceladas todas las obligaciones econdmicas con la escuela.

e) PLAZO DE ATENCION

- Las solicitudes y tramites de becas se realizaran solo una vez al afio o cuando la escuela
lo considere pertinente. La publicacion se realizara en la plataforma “Mi Portal” y tendra
una vigencia de veinte (20) dias calendario para que el estudiante postule y presente la
documentacion correspondiente, posterior a ello, el area responsable realizara una
evaluacidn que tiene como duracion de treinta (30) dias calendario.

f) PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIENTO DE BECA DE EXCELENCIA ACADEMICA:
DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

Responsable Actividad Detalle

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 87
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.




SISE»

Secretaria General

Codigo

SEG-PYM-MPA-01

Direccién de Programacién y Matricula Version 2.0
FSCUELA suRERIOR Manual de Procesos Académicos Fecha 06/12/2024
1.1. El area de Bienestar Estudiantil es
el encargado de publicar la
. - 1. Publicar y enviar la convocatoria a través de una noticia
1. Bienestar Estudiantil b : ) o
convocatoria. en el sistema Mi Portal, asimismo
envia la convocatoria a los estudiantes
por correo electrénico.
2.1. El estudiante debe ingresar al
Portal de la institucion y buscar la
opcion Beca Académica (se habilita en
2. Estudiante 2. Ingresar al portal. las fechas que indica en |la
convocatoria).
2.2. Verificar los requisitos vy
condiciones.
3.2. El estudiante debe completar la
3. Completar la - .
. < s documentacion correspondiente
3. Estudiante documentacion . -
. segun los detalles indicados en los
correspondiente. - .
requisitos y condiciones.
. 4.1. El estudiante debe enviar la
4. Enviar -, .
. . s documentacion correspondiente
4, Estudiante documentacion ) i X -~
. adjuntando la ficha socioecondmica y
correspondiente. .
la declaracion jurada.
5. Evaluar la 5.1. ’EI area de Blene_s’tar Estudiantil
5 Bienestar Estudiantii | documentacion évalua la documentacion presentada.
' 5.2. Revisa cada documento vy verifica
presentada. .
su autenticidad.
6.1. El drea de Bienestar Estudiantil
6. Solicitar informacidon |solicita al area de Procesos, Proyectos
6. |Bienestar Estudiantii |académica de los y Registros Académicos la informacion
postulantes a la beca. académica de los postulantes a la
beca.
7.1. El area de Procesos, Proyectos y
v Procesos, Proyectos y | 7. Generar informacion |Registros Académicos es el encargado
" |Registros Académicos |académica. de generar la informaciéon académica
de los postulantes a la beca.
8.1. El area de Procesos, Proyectos y
8 Procesos, Proyectos y | 8. Proporcionar Registros Académicos proporciona el
" |Registros Académicos |informacion académica. |récord académico de los postulantes a
la beca.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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9.1. El area de Bienestar Estudiantil
9. Evaluar y pre- con la informacion personal vy
9. Bienestar Estudiantil |seleccionar a los académica del estudiante realiza
postulantes a la beca. nuevamente una evaluacion para pre-
seleccionar a los postulantes a la beca.
. 10.1. El area de Bienestar Estudiantil
10. Comunicar es el encargado de comunicar al
10. |Bienestar Estudiantil |resultados de la pre- . 9
seleccién estudiante los resultados de la pre-
) seleccion.
. 11.1. El area de Bienestar Estudiantil
. - 11. Entrevistar al :
11. |Bienestar Estudiantil convoca al estudiante para una
postulante a la beca. .
entrevista personal.
12.1. El area de Bienestar Estudiantil
12, Evaluar el después de haber realizado todos los
12. |Bienestar Estudiantil |expediente final del filtros correspondientes realiza una
postulante a la beca. evaluacion final del expediente del
postulante a la beca.
13. Comunicar al 13.1. El area de Bienestar Estudiantil
13. |Bienestar Estudiantil s comunica al estudiante los resultados
estudiante. f
inales.
14.1. El area de Bienestar Estudiantil
14. | Bienestar Estudiantil 14_1. Solicitar Resolucion |es el .,encargado de sohqtar .,Ia
Directoral. Resolucion Directoral a la Direccion
Académica.
15.1. El area de Direccion Académica
- ‘r es el encargado de emitir la Resolucion
. . L 15. Emitir Resolucion . .
15. |Direccion Academica . Directoral de los estudiantes que
Directoral. . .
obtuvieron la beca por excelencia
académica.
16. Firmar y enviar 16. El estudiante debe firmar y enviar
16. |Estudiante documento de el documento de compromiso con la
compromiso. institucion.

Fin del Proceso

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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h) FORMATO DE SOLICITUD
- La ficha socio econdmica se detalla en el Anexo 6.
- La declaracion jurada se detalla en el Anexo 7.

7.15. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Las Experiencias Formativas en Situacion Real de Trabajo (EFSRT), son actividades que tienen
como propésito que los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Privada
Peruano de Sistemas SISE, en el ejercicio de utilizar sus capacidades, aptitudes y
conocimientos tedricos adquiridos durante el proceso de formacion; consoliden y
complementen lo mencionado en el sector productivo local y regional. Las EFRST estan
orientadas a los ejes curriculares de investigacion e innovacion y son desarrolladas de acuerdo
con el nivel de responsabilidad y nivel formativo establecidas en el CNOF. Forman parte de los
componentes curriculares y ademas consolidan las competencias técnicas, especificas o de
empleabilidad del estudiante.

La EEST “SISE” realizara proyectos productivos, proyectos de investigacién aplicada y/o
innovacién tecnoldgica, de acuerdo con las caracteristicas de cada uno de sus programas de
estudios y lineas de investigacion de estos; asi mismo, puede implementar servicios de
orientacion y supervisidn para acompafar los emprendimientos propuestos por nuestros
estudiantes.

Las EFSRT se pueden desarrollar:

MEDIANTE LA EEST “SISE MEDIANTE CENTROS LABORALES
a) Proyectos productivos de bienes Empresas, organizaciones u otras
y servicios. instituciones formalmente constituidas
b) Proyectos de investigacion cuyas actividades productivas de bienes o
aplicada. servicios estan vinculadas con un de
c) Proyectos de innovacion. terminado programa de estudios.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Oportunidades Laborales

b) COSTO
- Costo cero (S/ 0.00) para todas las modalidades.

c) MODALIDAD DE PAGO

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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- No se requiere seleccionar una modalidad de pago, debido a que este proceso no genera
costo alguno.

d) REQUISITOS

- Las actividades de EFRST deben estar orientadas a los ejes curriculares de investigacion
e innovacion.

- Las actividades deben estar vinculadas a las competencias asociadas a un mddulo
formativo de un plan de estudios.

e) PLAZO DE ATENCION

- Se organiza en forma progresiva y secuencial, teniendo en cuenta los niveles de
complejidad y las especificidades de cada programa de estudios y/o mddulo profesional
de especializacion.

f) DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Inicio del Proceso

Responsable Actividad

. 1. Ingresar al sistema 1.1. El estudiante debe ingresar a su
1. Estudiante .
Mi Portal. portal con sus accesos.
2. Visualizar horarios 2.1. Verificar los horarios de las unidades
2. |Estudiante . . didacticas disponibles en el sistema Mi
disponibles.
Portal.
3.1. El estudiante acepta las condiciones
3. Estudiante 3. Aceptar condiciones. |brindadas por la institucion en el sistema
Mi Portal.
4.1. El estudiante registrar su inscripcion
4, Estudiante 4. Registrar inscripcion |en el sistema Mi Portal en base a los
horarios disponibles.
5.1. Después de registrar su matricula,
5. Estudiante 5. Visualizar horarios. el €s tudiante podr_a V|suaI|_za,r _Ios
horarios de las unidades didacticas
matriculadas.

Fin del Proceso

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 92
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g) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO
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7.16. FORMACION CONTINUA

Los programas de formacién continua que ofrece la EEST “SISE”, promueven un proceso
educativo integral y permanente que se desarrolla a lo largo de la vida. Tienen como objetivo
la adquisicidn, especializacion, perfeccionamiento o actualizacién de conocimientos, aptitudes
y capacidades personales y/o profesionales, a fin de mejorar el desempefio laboral de los
egresados. Es oportuno mencionar que no conllevan a la obtencién de grado académico o

titulo.

Los programas de formaciéon continua se desarrollan bajo el sistema de créditos. El crédito
académico equivale a un minimo de dieciséis (16) horas de teoria o treinta y dos (32) horas

de practica.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Jefe de Escuela

b) COSTO

- Varia de acuerdo con el programa de estudios.

c) MODALIDAD DE PAGO

» Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.
» Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.
App » Ingresa el nombre del convenio “SISE".
y » Escribe tu cédigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.
|i' » Escoge tu cuenta bancaria y paga.
E » Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/
Z Banca por » Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”
E internet »= Ingresar el nombre del convenio “SISE".
8 » Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.
o » Escoge la cuenta bancaria y cancela.
Lz) = Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.
g = Busca el nombre del recaudo: “SISE”.
Cajeros » Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).
= Confirma la operacion y retira el voucher. También puedes enviar a tu correo
la constancia.
Agentes » Indica el nombre del convenio: “SISE”.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 9 4
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Brinda tu cddigo de estudiante.
Recibe el voucher vy listo.
Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.
Ventanillas Brinda tu cddigo de estudiante.
Recibe el voucher vy listo.
Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.
Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones
App Ingresar el nombre del convenio “SISE”".
Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.
Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.
§ Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento “"DNI"” e ingresa
g el nimero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.
< Ingresa tu contrasefia y haz clic en “Iniciar Sesion”.
= B_anca por Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.
[ internet
8 Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones
o Ingresar el nombre del convenio “SISE”".
% Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
= cuenta bancaria y paga.
Indica el nombre del convenio: “SISE”.
Agentes Brinda tu cddigo de estudiante.
Recibe el voucher vy listo.
Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”".
Ventanillas Brinda tu cddigo de estudiante.
Recibe el voucher vy listo.
Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.
Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”
App Ingresar el nombre del convenio “SISE”".
§ Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
g cuenta bancaria y paga.
E Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe
E Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige tu
- tipo de documento “"DNI” e ingresa el nUmero de tu documento y tu clave
S B web, clic Ingresar.
‘Zt ii:::nzct,r Ve a la opcidn “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
) pago o recarga.
Ingresa el nombre del convenio “SISE”.
Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 9 5
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Indica el nombre del convenio: “SISE” o “05-048-14"

Agentes

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

Ingresa el nhombre del convenio “SISE".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la

cuenta bancaria y paga.

”

Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

Banca por

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de documento
“DNI"” e ingresa el nimero de tu documento, nimero de tarjeta, el cddigo de

la imagen vy clic “Continuar”.

internet

Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE”".

BANCO DE CREDITO

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la

cuenta bancaria y cancela.

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Agentes

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

d) PLAZO DE ATENCION

La duracién de los programas de formacién continua depende de los contenidos de
aprendizaje, su nivel de complejidad, asi como la naturaleza predominante tedrica o practica

de los mismos.

e) DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULA EN

PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
Inicio del Proceso

Responsable

Actividad

Detalle

Programacion y

1. Registrar el horario

1.1. Programacion y Matricula registra el

Matricula

L Matricula en el sistema. horario en el sistema PeopleSoft.
Proaramacion 2. Configurar la venta 2.1. Programacion y Matricula configura
2. 9 y por programa de la venta por programa de estudios y

estudios y sede.

sede.

3. Estudiante

3.Solicitar informacion
del curso

3.1. El estudiante solicita informacion del
curso.

4, Ventas

4. Contactar al
estudiante.

4.1. Ventas contacta al estudiante.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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5. Ventas

5.1. Ventas ofrece la informacién del
5. Ofrecer la curso con los horarios disponibles,
informacion del curso. frecuencia, fecha de inicio, duracion,

modalidad (virtual / presencial).

Fin del Proceso

7.17.

e)

EVALUACIONES

El sistema de evaluacion del rendimiento académico de la Escuela de Educacion Superior
Tecnoldgica Privada Peruano de Sistemas SISE, esta orientado a medir el logro del
desarrollo de capacidades y la adquisicion de conocimientos en el proceso de ensefianza
— aprendizaje del estudiante de acuerdo con las exigencias que plantea cada programa de
estudios. La institucién se rige a la normativa, segin los lineamientos académicos
generales del Ministerio de Educacidon que establece los criterios basicos que orientan el
proceso de evaluacién, la nota minima aprobatoria es 13. La fraccidon mayor o igual a 0,5
se considera a favor del estudiante.

RESPONSABLE DEL PROCESO
Docente

COSTO
Costo cero (S/ 0.00) para todas las modalidades.

MODALIDAD DE PAGO
No se requiere seleccionar una modalidad de pago, debido a que este proceso no genera
costo alguno.

REQUISITOS

La evaluacién del estudiante se aplica en funcién del perfil profesional, las capacidades
desarrolladas y los criterios de evaluacidn definidos, asegurando objetividad, validez y
confiabilidad en la medicion del aprendizaje.

La evaluacion se realiza sobre la base de indicadores de logro que valoren el dominio de
los saberes. La evaluacion debe considerar un propdsito, instrumentos y el Feedback
respectivo.

PLAZO DE ATENCION
Varia de acuerdo con cada evaluacion por cada unidad didactica.

DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR A UN
ESTUDIANTE

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Inicio del Proceso

Responsable

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

Actividad

1. Configurar el sistema
de evaluacion.

1.1. Procesos, Proyectos y Registros

Detalle

Académicos configura los pesos por
evaluacion y por unidad didactica,
acorde a lo indicado en los silabos.

Docente

2. Crear y configurar la
evaluacion.

2.1. El docente crea y configura la
evaluacion.

2.2. La creacion de la evaluacion es
realizada en base a los criterios
sefalados en el silabo por curso en base
a cada tipo de evaluacion.

Estudiante

3. Ingresar al aula
virtual.

3.1. El estudiante ingresa al aula virtual
Canvas.

Estudiante

4. Desarrollar la
evaluacion.

4.1. E
evaluacion.
¢Carga de documento?
3.1.1. Si no se requiere carga de
documento, continda el proceso con la
actividad 5 (Enviar  evaluacién).
3.1.2. Si se requiere carga de
documento, continda el proceso con la
actividad 6 (Cargar documento).

estudiante desarrolla la

Estudiante

5. Enviar evaluacion.

5.1. El estudiante envia su evaluacion
realizada.

Estudiante

6. Cargar documento.

6.1. El estudiante carga el documento
requerido por el docente.

Docente

7. Revisar evaluacion.

7.1. El docente revisa la evaluacion del
estudiante.

8.

Estudiante

8. Recibir resultado.

8.1. El estudiante recibe el resutado de
la evaluacion.

Fin del Proceso

g) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR A UN ESTUDIANTE

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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KGM. Configurar el
sistema de -
evaluacion. .

INICIO y .
R . Silabos

Procesos, Proyectos y Registros
Académicos

KONZ, Creary

configurar la
evaluacion.

7. Revisar

evaluacion.

Docente

Canvas

;Carga de
documento?

i %
ﬁ%. Ingresar al @%Desarrollar la &6 Cargar {% Recibir

aula virtual. evaluacion. documento. resultado.

FIN

PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR A UN ESTUDIANTE

Estudiante

5 Enviar
evaluacion.

7.18. CERTIFICACION

Proceso mediante el cual la institucion emite un documento oficial que certifica la conclusién de
un periodo de estudios de manera parcial o total. Los programas de estudios han sido disefiados
de acuerdo con mddulos, de manera tal que la conclusion de los estudios de dichos mddulos
permite obtener un certificado modular para facilitar la incorporacién al mercado laboral.

También la institucion 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 situacion académica del estudiante,
proporciona la calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del plan de
estudio. Este se subdivide en:

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

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 99
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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- Certificado modular: Documento que acredita el logro de la competencia
correspondiente a un mddulo 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.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
- Secretaria General

b) COSTO

Certificado de e§tu_dios (por ciclo S/ 50.00
academico)

Certificado modular (por afio) S/ 25.00

Constancia de egresado S/ 50.00

c) MODALIDAD DE PAGO

» Ingresa a tu cuenta con el APP BBVA.
» Elige tu cuenta de cargo y presiona “Pagar servicio”.
App = Ingresa el nombre del convenio “"SISE".
= Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.
» Escoge tu cuenta bancaria y paga.
. » Ingresa a tu cuenta en https://www.bbva.pe/
li. Banca por » Da clic en “Pagar tus servicios” y selecciona “Instituciones y Empresas”
-4 . » Ingresar el nombre del convenio “SISE".
w internet - o - - - -
Z » Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente.
E » Escoge la cuenta bancaria y cancela.
8 = Selecciona: Ver mas opciones / Pagar / Servicios e instituciones.
o » Busca el nombre del recaudo: “SISE”.
‘z’ Cajeros » Ingresa: el importe y la cuenta de cargo (tarjeta a utilizar).
g = Confirma la operacidon y retira el voucher. También puedes enviar a tu
correo la constancia.
» Indica el nombre del convenio: “SISE".
Agentes = Brinda tu codigo de estudiante.
= Recibe el voucher vy listo.
. = Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”.
Ventanillas . o :
= Brinda tu cddigo de estudiante.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 100
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Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP Scotiabank.

Selecciona: “Quiero” Luego clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE".

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO SCOTIABANK

Ingresa a tu cuenta en www.scotiabank.com.pe.

Da clic en Acceder, “Personas” y elige tu tipo de documento "DNI" e ingresa
el nimero de tu documento. Haz clic en “Continuar”.

Ingresa tu contrasefia y haz clic en “Iniciar Sesion”.

Ingresa tu clave digital y haz clic en “Continuar”.

Selecciona: “Quiero” y haz clic en: “Pagar”- Servicios o instituciones

Ingresar el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoge la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE”.

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ventanillas

Dirigete a ventanilla e indica el nombre del convenio: “SISE”".

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

App

Ingresa a tu cuenta con tu APP IBK.

Elige operaciones, servicios, pagar servicios y toca “Instituciones”

Ingresar el nombre del convenio “SISE”".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Banca por
internet

BANCO INTERBANK

Ingresa a tu cuenta en https://interbank.pe

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” e ingresa tu tarjeta, elige
tu tipo de documento “"DNI" e ingresa el nimero de tu documento y tu clave
web, clic Ingresar.

Ve a la opcion “Paga o Recarga” y elige Pago de servicios, dar clic en Iniciar
pago o recarga.

Ingresa el nombre del convenio “SISE”.

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Agentes

Indica el nombre del convenio: “SISE” o *05-048-14"

Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

Ingresa a tu cuenta con tu APP BCP.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 101
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Elige tu cuenta de cargo y toca “Pagar servicio”.

Ingresa el nhombre del convenio “SISE".

Escribe tu codigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y paga.

Ingresa a tu cuenta en https://www.viabcp.com/

Da clic en: Banca por Internet, toca “Personas” y elige tu tipo de documento
“DNI” e ingresa el nimero de tu documento, nimero de tarjeta, el cddigo

Ba'Tca por de la imagen vy clic “"Continuar”.
internet Da clic en “Pagar servicio” e ingresa el nombre del convenio “SISE".
Escribe tu cddigo de estudiante y selecciona el recibo pendiente, escoger la
cuenta bancaria y cancela.
Indica el nombre del convenio: “SISE”.
Agentes Brinda tu cddigo de estudiante.

Recibe el voucher vy listo.

d) REQUISITOS

- Certificado modular:
e Haber aprobado todas las capacidades en cada una de las unidades didacticas en
el que se matriculd, con la nota minima de 13 (trece).
e Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo.
e Haber realizado los pagos correspondientes segun tarifario de tramites y
documentos del afio vigente.
La expedicion del certificado de un mddulo profesional no debe exceder los 30 dias, luego de
haber cumplido con los requisitos anteriores.
- Certificado de estudios (parcial / completo):
e El estudiante no debe tener deudas con la escuela.
e El estudiante puede seleccionar uno o varios ciclos de forma arbitraria.

El tramite podra realizarse por estudiantes que estén cursando desde su segundo
ciclo.

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

Si la solicitud procede, recibird un mensaje al correo electrénico ingresado para
que realice el pago por el concepto de “Certificado de estudios MINEDU".

Luego de realizar el pago, el certificado sera entregado en 30 dias habiles. Los
30 dias se cuentan a partir del dia en que se realiz6 el pago por el concepto de
Certificado de Estudios MINEDU.

El personal académico se comunicara con el estudiante para citarlo a la sede y
entregar el documento solicitado.

- Certificado de estudios parcial:

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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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 segun tarifario de tramites y
documentos del afio vigente.

Dos fotos tamafio carné

Récord de notas

- Certificado de estudios completo:

Solicitud de Expedicion 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 didacticas
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 segun tarifario de tramites y
documentos del afio vigente.

Dos fotos tamafio carné

Récord de notas

- Constancia de egresado:

Aprobar todas las unidades didacticas de su programa de estudios.

e) PLAZO DE ATENCION

- El plazo de atencion para la emision del certificado modular y certificado de estudios es
de 30 dias habiles y para la constancia de egresado es de 1 hora.

f) PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS:
DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

N° ‘ Responsable Actividad Detalle

1. Estudiante

1.1. El estudiante debe ingresar al Portal
1. Ingresar al Portal de de Tramites de la institucién a través del
tramites. siguiente enlace: https://tramites-

estudiante.sise.edu.pe/

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Estudiante

2. Seleccionar el tramite.

2.1. El estudiante debe seleccionar el
tramite Certificado de Estudios.

Estudiante

3. Verificar los requisitos.

3.1. El estudiante revisa los requisitos y
consideraciones.

Estudiante

4. Ingresar usuario y
contrasena.

4.1. El estudiante debe dar clic en la
opcién Iniciar Tramite, seguidamente
ingresar su usuario y contrasefia.

Estudiante

5. Registrar informacion

5.1. El estudiante debe registrar Ia
informacion solicitada en el formulario de
solicitud.

Estudiante

6. Enviar solicitud

6.1. Una vez registrada toda |Ia
informacion solicitada dar clic en enviar.

Secretaria General

7. Ingresar a Salesforce

7.1. El drea de Secretaria General usa el
sistema Salesforce para generar el reporte
de solicitudes ingresadas.

Secretaria General

8. Generar reporte.

8.1. El area de Secretaria General el
reporte diario para atender las solicitudes
ingresadas.

Secretaria General

9. Validar requisitos

9.1. El drea de Secretaria General, valida
los quesitos presentados por el estudiante.

10.

Secretaria General

10. Responder la solicitud.

10.1. El area de Secretaria General, a
través de un correo electrénico brinda
respuesta al estudiante.
éProcedio la solicitud?
10.1.1. Si la respuesta es negativa.
Finaliza el Proceso.
10.1.2. Si la respuesta es positiva,
continuar el proceso con la actividad 11
(pagar certificado).

11.

Estudiante

11. Pagar Certificado.

11.1. El estudiante debe cumplir con
realizar el pago mediante los canales de
pago proporcionados por la institucion.

12.

Estudiante

12. Enviar comprobante de
pago

12.1. El estudiante debe enviar el
comprobante de pago a través del canal
de comunicacion elegido.

13.

Secretaria General

13. Atender solicitud.

13.1. El area de Secretaria General es el
responsable de atender la solicitud.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365.

NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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14.1. El area de Secretaria General
comunica al estudiante via correo
electrdnico la fecha y horario de recojo del
Certificado.

14.2. Asimismo, en este correo se solicita
las fotografias con las especificaciones
requeridas.

14. Enviar confirmacion de

14. | Secretaria General .
recojo.

15.1. El estudiante debe entregar las fotos
solicitadas segun especificaciones del
tamafio y material indicados en el correo
de confirmacion.

15. | Estudiante 15. Entregar fotos.

16.1. El area de Secretaria General es el
encargado de la entrega de Certificados.

Fin del Proceso

16. | Secretaria General 16. Entregar Certificado

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 10 5
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g) PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS:

DIAGRAMA DE FLUJO

iCumple con los
r i
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h) PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CERTIFICADO MODULAR:
DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES

Inicio del Proceso

Actividad

Detalle
1.1. El estudiante puede solicitar el

Responsable

1. Escribir al canal de

Estudiante

WhatsApp.

Certificado Modular comunicandose al
canal de atencion via WhatsApp.

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

2. Verificar notas
aprobadas.

2.1. El drea de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos verifica en el
sistema que el estudiante cuente con
la notas aprobadas del mddulo
solicitado.

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

3. Verificar que no
presente deuda.

3.1. El drea de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos verifica en el
sistema PeopleSoft el estado de
cuenta del estudiante para constatar
que no presente deuda con la
institucion.

3.2. Seguidamente, comunica al
estudiante los documentos que debe
presentar para proseguir con el
tramite.

4.1. EL estudiante debe enviar los
documentos solicitados por el area de
Procesos, Proyectos vy Registros
Académicos para continuar con el
tramite:

- Constancia de trabajo

4. Enviar - Constancia de practicas o

Estudiante ) ‘s - Constancia de CEDEEM
documentacion. . .

éCumple con los requisitos?

4.1.1. Si la respuesta es negativa,
finaliza el proceso.
4.1.2. Si la respuesta es positiva,
continuar con el proceso con la
actividad 5 (Solicitar generacion de
cargo).

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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5. Solicitar generacion
de cargo.

5.1. El drea de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos solicita la
generacién de cargo por el costo del
certificado al darea de créditos vy
cobranzas.

Créditos y Cobranzas

6. Generar cargo.

6.1. El area de Créditos y Cobranzas
genera el cargo por el costo del
certificado al estado de cuenta del
estudiante.

Estudiante

7. Realizar pago.

7.1. El estudiante debe cumplir con
realizar el pago correspondiente por el
costo del certificado solicitado.
7.2. El pago se realiza via los canales
ya informados por la institucion.

Estudiante

8. Enviar voucher.

8.1. El estudiante debe enviar el
voucher de pago a través del canal de
comunicacion elegido.

Procesos, Proyectos y
Registros Académicos

9. Enviar informacion
del estudiante.

9.1. El area de Procesos, Proyectos y
Registros Académicos brinda la
informacion académica (récord de
notas) del estudiante al area de
Secretaria General.

10.

Secretaria General

10. Elaborar certificado.

10.1. El area de Secretaria General es
el encargado de elaborar el Certificado
conforme a la informacién recibida de
parte del area de Procesos, Proyectos
y Registros Académicos.

11.

Secretaria General

11. Informar fecha de
entrega.

11.1. El area de Secretaria General
comunica al estudiante via correo
electrdnico la fecha y horario de recojo
del Certificado.
11.2. Asimismo en este correo se
solicita las fotografias con las
especificaciones requeridas.

12.

Estudiante

12. Entregar fotos.

12.1. El estudiante debe entregar las
fotos solicitadas segun
especificaciones del tamafio y material
indicados en el correo.

13.

Secretaria General

13. Entregar Certificado.

13.1. El area de Secretaria General es
el encargado de la entrega de
Certificados.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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Fin del Proceso
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i) PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CERTIFICADO MODULAR: DIAGRAMA DE FLUJO
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j) PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO:
DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable

1. Estudiante

Inicio del Proceso

Actividad

1. Ingresar al Portal de
tramites

Detalle

1.1. El estudiante debe ingresar al

Portal de Tramites de la institucion a
través  del siguiente enlace:
https://tramites-
estudiante.sise.edu.pe/

2. Estudiante

2. Seleccionar el tramite

2.1. El estudiante debe seleccionar el
tramite Constancia de Egresado.

3. Estudiante

3. Verificar los
requisitos

3.1. El estudiante debe revisar los
requisitos solicitados.
éCumple con los requisitos?
3.1.1. Si el estudiante NO cumple con
los requisitos, finaliza el proceso.
3.1.2. Si el estudiante cumple con los
requisitos, continla con el proceso con
la actividad 4 (Ingresar usuario y
contrasefna).

4, Estudiante

4. Ingresar usuario y
contrasena

4.1. El estudiante debe dar clic en la
opcion Iniciar Tramite, seguidamente
ingresar su usuario y contrasena.

5. Estudiante

5. Seleccionar /
Registrar informacion

5.1. Registrar la  informacion
solicitada.

6. Estudiante

6. Pagar tramite

6.1. El estudiante debe cumplir con
realizar el pago mediante los canales
de pago proporcionados por la
institucion.

7. Estudiante

7. Enviar solicitud

7.1.  Seguidamente de haber
registrado la informacion y haber
realizado el pago del tramite, dar clic
en la opcidn Enviar solicitud.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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8.1. Para recibir el documento, el
estudiante debe considerar que hay un
. . tiempo de espera.
8. Estudiante 8. Recibir documento P , pera.
8.2. El area encargada se estara
comunicando con el estudiante para la

entrega del documento.
Fin del Proceso
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 112
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k) PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO:

DIAGRAMA DE FLUJO

iCumpls con los
requisitos?
[y Lol

3 Nerificsr los -
La

FIM

requisitos

1 ngrES:r al Portal s 'Seleccu:\r'ar el
de tramitss tramite

sl

b4

Portal d='Trérr|ites
Tiempo de

‘= szleccionar
informacién

-

I'IgI'E S WSUario
¥ contrasena

H 6. Pagar trimits ]—)[

2Epera

-

(|
8. Recibir
documento

7. Enwiar
solicitud

PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE
CONSTANCIA DE EGRESADO
ESTUD IANTE
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8. DIFUSION

El manual de procesos académicos es un documento de alta relevancia debido a que detalla, de
forma secuencial y grafica, los procesos de la institucién, por ello, es necesaria su permanente
promocion y difusion dentro del ecosistema educativo. La difusion del presente documento se
realiza de la siguiente manera:

- Capacitaciones al personal involucrado en el proceso o que por sus funciones guarden

relacion con el mismo.
- Comunicacidn escrita via correo electrénico al personal administrativo, docente y directivo.
- Publicacidn en el portal web institucional.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Descripcion del cambio
00
(Versién 1.0) - 02.09.24
- Se modificd el codigo “DPM-PYP-MAN-01" por “SEG-PYM-MPA-01".
- Se modifico el encabezado. ]
- Se modifico el titulo “PROCESOS ACADEMICOS 2024 AL 2030” por
“MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS”".
- Se agregaron firmas.
01 - Se agregd un apartado denominado “Despliegue de actividades”
gt en cada uno de los procesos académicos. 06.12.24
(Version 2.0) S A (o
- Se agregaron los siguientes procesos academicos:
e Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
e Formacion Continua
e Evaluaciones
- En el anexo 1, se modifico el tarifario.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 1 1 4
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10. ANEXOS
ANEXO 1: TARIFARIO DE TRAMITES
TARIFARIO DE TRAMITES ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
SI s E )) PRIVADA PERUANO DE SISTEMAS “SISE” — 2024
N°| Documento Tramites Tarifa
Carta de Practicas Pre-Profesionales
1 CARTAS Carta de Practicas Profesionales s/ 20.00
Carta de presentacidn (por motivo de estudios, o visitas a
empresas)
Certificado Oficial de Estudios - MINEDU (por Ciclo) s/ 50.00
Certificado de Participacion Seminarios / Conferencias y s/ 20.00
otros
2 | CERTIFICADOS | Primera certificacion para la E’mpleabilidad (s6lo parala lera s/ 10.00
denominacion por carrera)
Certificacion Para la Empleabilidad S/ 20.00
Certificado Modular emitido por MINEDU (por afo) S/ 25.00
Constancia de consolidado de Horas de Practicas por el
EEOEEN i s/ 20.00
Constancia de Egresado S/ 50.00
Constancia de Estudios s/ 25.00
Constancia de Matricula S/ 25.00
Constancia de Buena Conducta s/ 25.00
3 CONSTANCIAS =
Constancia de No Adeudo S/ 25.00
Constancia Récord Académico S/ 20.00
Constancia de Tercio Superior S/ 25.00
Constancia de Mérito Académico S/ 25.00
Constancia de Titulo ezc‘;rdaér:ql?:aemltldo por secretaria s/ 25.00
a CURSOS A Curso a cargo de carrera (por 1 curso, 3 cuotas de s/160.00) s/ 480.00
CARGO Curso a cargo de carrera (por 2 curso, 3 cuotas de s/ 320.00) | S/ 960.00
5 DIPLOMAS A Diploma de Inglés por Nivel s/ 30.00
NOMBRE DE SISE
Diploma de Egresado Carrera s/ 120.00
Examen de Cargo S/ 100.00
6 EXAMENES Examen - Clasificacion de Inglés S/ 25.00
Examen Sustitutorio S/ 35.00
. Matricula extemporanea S/ 235.00
7 MATRICULA -
Matricula Regular S/ 199.00
Silabos por curso visados por la Direccién General S/ 25.00
8 SiLABOS Silabos por curso visado por la sede s/ 15.00
Silabos por ciclo s/ 50.00
Grado de Bachiller S/ 850.00
Sustentacion de Tesis o Trabajo de Suficiencia Profesional S/ 1,900.00
Asesoria de Tesis individual S/ 150.00
9 GR’ADOS Y Asesorias de Tesis (5 sesiones) S/ 700.00
TITULOS Titulo Profesional s/ 1,050.00
Rectificacién/Duplicado Bachiller S/ 400.00
Rectificacion de Titulo a Nombre de la Nacion S/ 500.00
Duplicado de Titulo a Nombre de la Nacidn S/ 500.00
N°| Documento Tramites Tarifa

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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TARIFARIO DE TRAMITES ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
s I s E )) PRIVADA PERUANO DE SISTEMAS “SISE” — 2024
10 DIRECCION Documento que el usuario requiera firmado por la Direccién s/ 30.00
GENERAL General tiene un costo adicional mas el costo del tramite '
Cambio de Carrera s/ 20.00
Cambio de Turno / Horario s/ 20.00
Carné de Medio Pasaje Sin costo
Convalidacién - Cursos Carrera S/ 20.00
Convalidacién — Centro de Idiomas Sf 20.00
Duplicado de Carné Medio Pasaje Sin costo
Firma de Convenios De Practica Pre-Profesionales s/ 10.00
Justificacion de Tardanzas e Inasistencia s/ 15.00
11 TRAMITES Récord Académico s/ 20.00
Reincorporacion S/ 20.00
Reserva de Matricula S/ 20.00
Retiro de Carrera S/ 10.00
Solicitud Simple s/ 10.00
Transferencia de Pago s/ 10.00
Traslado de Sede s/ 20.00
Traslado Externo -Institutos / Univ. S/ 25.00
Validacion de Pago S/ 10.00
Vigente para el afo 2024
(*) = Sujeto a nuevas determinaciones del MINEDU
PRECIOS DE CURSOS A CARGO — CARRERA EN MODALIDAD REGULAR
A partir de 01 curso a cargo, el precio es de S/ 480.00 y se puede fraccionar en 03 cuotas de
$/160.00 cada una.
A partir de 02 cursos a cargo, el precio es de S/ 960.00 y se puede fraccionar en 03 cuotas de
$/320.00 cada una.
A partir de 03 cursos a cargo, el precio es de la cuota completa.
*Importante: Solo hasta 04 cursos a cargo se cancela la cuota completa. No obstante, si el
estudiante lleva 05 0 mas cursos a cargo, debera cancelar la cuota completa mas el monto
de cursos a cargo adicionales.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 11 6
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ANEXO 2: FORMULARIO DE DOCUMENTOS DE INGRESO

Documentos de Ingreso

Solicitud

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS
SECUNDARIOS

Adjuntos &

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Adjuntos &

Adjuntos &

DECLARACION JURADA
FORMULARIO

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 117
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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ANEXO 3: TRAMITE DE RESERVA

Tramite de Reserva

Solicitud

CcODIGO

NOMBRES

APELLIDOS

PRECIO :§/.16.00
PROGRAMA

Continuar

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 118
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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ANEXO 4: TRAMITE DE REINCORPORACION
Tramite de Reincorporacion
Carrera / Extension
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 119
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ANEXO 5: TRAMITE DE TRASLADO INTERNO

Traslado Interno de Sede

Solicitud

cODIGO
NOMBRES
APELLIDOS
PRECIO

NUEVA SEDE

Comentario

Continuar

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 120
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ANEXO 6: FICHA SOCIO ECONOMICA
SISE?»
REGLAMENTO DE BECAS DE EIX'CE]_ENC[A
ACADEMICA SISE
ANEXO N“01
Ficha Soclo Econdmica del Estudiante (Fermulario del link virtual)
1. INFORMACION PERSONAL
APELLIDOS ¥ MOMBRES: EDAD:
DMz ESCUELA:
SEDE: CELULAR:
TELEFONO
CORREQ ELECTRONICO: FUO:
DIRECCION DE RESIDEMCIA:
éEres una Persona con Discapacidad? [Marcar con una "X, elque
carresponda) <l MO
Tienes Constancia de COMADIS u otra entidad de Similar Maturaleza.
[Marcar con una X", & que comespanda) g N0
CARRERA PROFESIONAL: CICLO:
TURNO: CODIGO:
2. COMPOSICION FAMILIAR (CON QUIEN VIVES?
N* MOMERES ¥ APELLIDOS EDAD PAREMTESCO HINEL ESTADD CIVIL OCURACION
EDYLICATIVO
1
F3
3
&
5
&
7
£
- De la Informacidn Registrada de la Composicidén Familiar:
cAlgin miembro de la familia presenta problemas de salud o discapacidad ? ] Si ] Mo
%0 la respuesta anterior fue Si, detalle a continuacién lo siguiente :
iConsume Medicamentos ? Si MNo
é%e encuentra en Tratamiento? Si MNo
éCuenta con Certificado de discapacddad de COMNADIS? oj Mo
8. “ADVLINTAR CERTIFICA DO DE NS CAPACIDA D [E COMADIS”. | Evaluacitn de Expediente en Fisico)
En Casos de Orfandad:
-En caso de Progenitor o Apoderado Fallecido:
éCuenta con el Certificado
de Defunddn?
Datos Personales Parentesen | AP0 STAUE | prarcar con X" 1aopcidn que
Falledid Corresponda
Si Mo
Bb. “ADVLINTAR COPLA SIMPLE DE CERTIFICA DN DE DEFUNCION DEL PADNE, MADRE O TUTOR FALLECIDO DE SINADEF L OTRO DE SIMILAR
NATLARALEZA ™. [ Evaluacidn de Expediente on Fisico)
- En caso de Apoderados:
PERSOMA RESPOMNSABLE O APO DERADND- PARENTESCO:
TELEFONGO FlIO: CELLILAR:
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 121
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SISE>
I E } REGLAMENTO DE BECAS DE EXCELENCIA

ACADEMICA SISE

3. VIVIENDA [Marque con und “K")

SUVIVIEMDA ES: propia| | Alguilada [ ] Cedida por trabajo| ) Cedida por familiar | ) Otra [ ] Especifiques

€ TABNINTAR COPIA SIMPLE BE TITULO DE PROPIEDAD O CONTRATO DE ALOUILER”. [Evaluacidn de Expedients en
Fisico)

IMDICUE EL TIFD DE 53U VIVIEMDA: casa | pdepartamento [ | cuartofs | ) Condaminio [ | Otra [ ] Especifigue:

SERVICIOS DISPOMNIBLES: Agua potable | ) desagibe | | energia eléctrica | ) teléfono fijo | ] intemet | ) Cable | )

d. "TADANTAR COPTA SIMPLE DE RECIBO DE AGUA O LUZ”, [Evaluacidn de Expediente en Fisico).

4. SITUACION ECONOMICA

£OUIEN CUBRE LO% GASTOS DEL ESTUDIANTE?

Padre y Madre | ) Padre | | Madre | ) Otros Familiares [ ) Cdryuge | ) Medios Propios [ ] Otros | ) Especifique:

ETRABAIAS ACTUALMENTE? Si| ) Ma( ) (DONDE TRABAIAS? ZEM QUE TRABAIAST . GCUANTO GANAST 50
£ “ADIUNTAR COPAS SIMPLE DE LAS 3 DETIAAS BOLETAS DE PAGO". [Evoluacidn de Expediente en Fisico).

POSEE OTRAS PROPIEDADES EXTRAS:

Casa| |dhrea... [ Terreno| | drea. . Usog ... Mo, de vehiculos | ]
Piodels [ ) Ao de Fabricacian WSO el

INGRESD FAMILIAR [MARQUE CON LiNiA "X |

Pedenos e 5560000 salex D 571, 200,00 o 5.1 800,00 soles D 5.3 200000 0 573, 50000 zoies

De 5460000 a 5790000 soles e 5.1, 800.00 a 5.2, 400.00 soles De 5.3, 500,00 0 5/ 480000 sales

De £000.00 & 501, 300.00 soes e 5.2 200,00 g 543 100,00 soles My de 55 4 80000 zoies

5. GASTOS MENSUALES

GASTOS MENSUALES WIVIENDA, |arrienda, cuota préstama hipotecario u otro de similar naturaleza).

f. TADNUNTAR COPIA SIAPLE DEL CREDNTO O PRESTAMD”. (Evolvacidn de Expediente en Fisico).

5.

ALMENTACION (pormpras de mencada, refr igerios, comidas afuera, ete -

5

EDUICACION [de las miembros del grupa familiar pensiones de inicial, primaria, secundaria, universidades, wniformes,
dtiles, libros, copiss): g “ADJUNTAR COPLA SIMPLE DE LAS BOLETAS DF PAGO™. [Evaluocitn de Expediente en Fisica).

5.

MOWILIDAD (micro, combi, moto taxi, taxis, combustible, mantenimiento de wehiculos):

5.

SALUD {medicina diaria, servicio de enfermeras privadas, seguro médico, Gtiles de asep):

5.

PAGD DE SERVICIOS [agusa, enerpia eléctrica, teléfann, Internst, cable, celulares):

5.

OTROS GASTOS |préstamas, pensiones judiciales, tarjetas de crédital:

5.

OTROS (recreacitn, westide, impresists, tc.):

5.

TOTAL 5/.

AGREGAR ALGLINA DBSERVACION ADNCIONAL QUE EVIDENCIEN LA DIEICULTAD ECONGMICA QUE ATRAWESE:

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 122
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ANEXO 7: DECLARACION JURADA DE NOTAS
SISE®
REGLAMENTO DE BECAS DE E?il:’_'E]_ ENCIlA
ACADEMICA SISE
ANEXO N-02
Declaracion Jurada de Notas

Yo, , de nacionalidad , identificado/a
con decuments de identidad ndmers ., estudiante de la carrera de
. dhél cicla . con domicilia
&0 , declaro bajo juramento que al momento de
solicitar |a beca de excelencia académica SISE, me encueniro con un promedic
ponderado de an @l ciclo académico dal 20 consideranda

que cuento con uno de los requisitos para la postulacin a la beca.
Me afirmo v me ralifico en o expresado, en sefal de lo cual firmo el presente

documenio.
Lima. . e del 20
Firma
DN W™
Apallidos ¥y Mombres:
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 123
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ANEXO 8: FICHA DE REGISTRO EN SMARTSALES

Nuevo informe

DATOS PERSONALES
Nombre Apellido patemo Apellido matemo Geénero
Apellido paterno Apellido materno Seleccione -- v
Tipo documento N° Documento Estado ¢ Codigo people echa nacimiento
-- Seleccione-- V¥ N°® Documento - Seleccione -- V¥ Caodigo people dd/mm/aaaa (w]
DATOS DE CONTACTABILIDAD
Teléfono principa Teléfono adiciona Anexc Direccion Fuente de origen
Teléfono principa Teléfono adiciona Anexo Direccid Seleccione - v
Correo principa Correo adiciona acion geografica
Correo principa Correo adiciona eccione -- v
DATOS DE INTERES
Sede Unidad de negocio Periodo Producto
- Seleccione -- v - Seleccione v -- Seleccione - -- Seleccione - v
Codigo de migracion
Cédigo de migracion
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 12 4
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