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Manual de Procesos de Régimen Académico

Vigencia: 2024 - 2030

BASE LEGAL

El IESP Alexander von Humboldt tiene como sustento legal los siguientes documentos normativos:

La Constitucion Politica del Peru.

Ley N. 228044 - “Ley General de Educacion”, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 011-2012-ED, del 06/07/12.

Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus docentes.

Decreto Supremo N° 016-2021- MINEDU, Reglamento de la Ley 30512.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley 28518-2005, Ley sobre modalidades formativas laborales.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU Catéalogo Nacional de la Oferta Formativa y Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y Escuelas
de Educacion Superior Tecnoldgicas.

Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU, modifica el Reglamento de Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con fines educativos, aprobado por el Decreto
Supremo N° 002-98-ED.

Decreto Supremo N.° 009-2020-MINEDU, Proyecto Educativo Nacional — PEN al 2036: El Reto de la Ciudadania Plena.

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

Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU-Condiciones Bésicas de Calidad para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas Superior Tecnolégicas.

Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educaciéon Superior y las Escuelas Superior Tecnoldgicas” y “Catalogo

Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnolégica y Técnico - Productiva”



DATOS GENERALES:

1. Denominacién del IESP: Instituto de Educacion Superior Privado Alexander von Humboldt
2. Documento Legal de creacion y/o revalidacion:
-Resolucién Ministerial N° 765-85-ED.

Persona Juridica que brindara el servicio educativo: Asociacién Cultural Peruano-Alemana de Promocién Educativa Alexander von Humboldt.

e

Ubicacién de Sede: -Distrito: Santiago de Surco-Provincia: Lima-Departamento: Lima-Direccién: Av. Benavides N.° 3572.-Teléfono: 6179090
-Correo electronico: ahein@humboldt.edu.pe

5. Modalidad: Presencial

6. Modelo formativo: Modelo formativo con predominio en la empresa (sistema dual y bilingte)

7. Nivel formativo: Profesional técnico.

8. Gestion: Privada.

9. Turno: Diurno.

10. Directora: Yva Gizela Landa Rojas

11.Responsables de Manual de Procesos Académicos MPA. Secretaria académica y Secretaria General
12.Afo de elaboracién del MPA: 2023.

13.Vigencia del MPA: Periodo 2024-2030.

14.0Oferta educativa:

Carreras de nivel profesional técnico Documento de autorizacion Duracién y créditos
(Especialidades con mddulos)

Gestion Administrativa En trdmite Codigo: M2982-3-001 06 periodos Créditos: 120
Administracion de Negocios Internacionales En trdmite Codigo: G2246-3-001 06 periodos Créditos: 120

2. OBJETIVO: Establecer los procedimientos y caracteristicas de los procesos de gestion del area académica para asegurar que se cumplan con los requisitos y procedimientos adecuados de
acuerdo a las normas y leyes vigentes.

3. ALCANCE: El Manuel de procesos de régimen académico es de aplicacién obligatoria y de cumplimiento para todas las areas de indole académico del Instituto de Educacién Superior
Privado Alexander von Humboldt. Abarca a postulantes, estudiantes y egresados.

4. Mecanismo de difusién: Portal Institucional.



Nombre del proceso Postulacion y Admision
Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico
Alcance Postulantes

Propésito Principal: Proceso de postulacion y admision

Debido a un convenio de cooperacidn entre los gobiernos de Alemania y Peru, nuestro sistema de ensefianza se basa en el sistema de ensefianza dual aleman, el cual implica que
nuestros estudiantes practiquen en un centro de produccidn y asistan a clases en el Instituto. Para que los estudiantes puedan iniciar sus estudios en enero, deben contar
previamente con una plaza de aprendizaje en un centro de produccién.

Documentos a ser subidos a la web —admisidn:

e Confirmacion del Formulario de inscripcién. Entrar a: Formulario de inscripcion
e 1 foto carnet

e Curriculum (no olvidar colocar el nimero de celular y correo electrénico del postulante)

e (Carta motivacional

e Partida de nacimiento original o legalizada

e Fotocopia del DNI o carnet de extranjeria

e (Copias de las libretas de notas de 4to y 5to de Secundaria

e (Copias de una constancia del conocimiento de aleman

e Pago correspondiente, 120 soles (tarifario sujeto a cambio anualmente)

Modalidades de admisién:

1. Modalidad ordinaria de admisidn: Primera parte del proceso de admision inicial: examen escrito presencial y entrevista personal virtual o presencial.

Segunda parte del proceso de admisidon: Entrevista y evaluaciones en los centros de producciéon asociadas a la Cdmara de Comercio e Industria Peruano Alemana.

El proceso de evaluacidn en los centros de produccién demora aproximadamente tres meses y nuestros estudiantes firman un convenio de aprendizaje por dos afios con éstos.

El resultado final, en orden de mérito y con calidad de inapelable, sera publicado en el panel de la secretaria de la Direccidn en la primera quincena de diciembre del afio de

postulacién.

En caso de que con la primera convocatoria no se llene el cupo ofrecido, se podrd iniciar un proceso de admisidén extemporaneo siempre garantizando la provision del servicio

educativo en condiciones de calidad en concordancia con las normas establecidas.

2. Modalidad por exoneracion: En caso de que se presentara a este proceso algun deportista calificado, estudiante talentoso o cumpliendo su servicio militar, y cumpla con la
aprobacidn de los requisitos académicos y de idioma, sera considerado de acuerdo a las leyes que lo regulan.

3. Modalidad por ingreso extraordinaria: En caso de que se presentara a este proceso algun postulante que tenga una evaluacion sobresaliente del bachillerato aleman o de un
colegio de alto rendimiento (COAR), y cumpla con la aprobacién de los requisitos académicos y de idioma, sera considerado de acuerdo a las leyes que lo regulan.

Costo: Define la Secretaria General y es publicado en la pagina Web de la institucion; Modalidad de pago: Sistema bancarizado.
sujeto a cambio segun tarifario que se actualiza cada afio
a) Examen de ingreso: 2024 = 120 soles
b) Se cobrara una cuota de ingreso para los ingresantes externos:
2024 = 475 délares
Plazo: El examen se realiza una vez al afio, en el mes de setiembre = Plazo de postulacion: Se puede subir los documentos desde el

mes de mayo hasta fines de agosto


https://www.colegio-humboldt.edu.pe/asp/app/appadm/FRM/frmForInsBBZ.asp?i=1
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Nombre del proceso Admision y Matricula

Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico
Alcance Postulantes e Ingresantes

Propésito Principal: Proceso de Admision y Matricula

Una vez pagada la cuota de ingreso, se admite para el proceso de matricula que se realiza online. Una vez finalizado el proceso de matricula, el postulante se
convierte en estudiante.

La matricula es un acto voluntario con el cual el matriculado acredita su condicion como estudiante del IESP AVH e implica su compromiso de cumplir con el presente Reglamento
Interno, los reglamentos especificos y disposiciones del IESP AVH.

La matricula se realiza a inicios del afo via la pagina Web. Para ello, el ingresante debera acreditar la culminacién de manera satisfactoria de la Educacidn Basica Regular del Peru o del
extranjero con el certificado de estudios respectivo. Ademas, deberd presentar el convenio de aprendizaje que firmara con el centro de produccion.

Impedimento de matricula

Se encuentra impedido de matricularse:

a) El estudiante que adeude pensiones, libros u otros bienes.

b) El estudiante suspendido de la institucion por sancién disciplinaria.

c) Quien hubiese perdido su condicién de estudiante.

d) El estudiante con convenio resuelto o anulado por el centro de produccidn

Costo: Define la Secretaria General y es publicado en la pagina Web de la Modalidad de pago: Sistema bancarizado
institucion; sujeto a cambio segun tarifario que se actualiza cada afio
2024 = Cuota de Ingreso = 457 Délares
Matricula PO1 2800 soles, P02 1820 soles

Plazo de pago: 3 semanas luego de haber sido admitido



Flujograma de Admision y Matricula
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Nombre del proceso Reserva de matricula

Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico
Alcance Postulantes

Propésito Principal: Reserva de matricula

El ingresante puede solicitar por escrito debidamente fundamentado y dirigido a la Secretaria Académica la reserva de su matricula por un maximo de 4
periodos académicos, antes de finalizar el plazo para el proceso de matricula, sino pierde esta condicidn; y, siempre y cuando el centro de produccién

otorgue por escrito su consentimiento expreso.
El ingresante que por fuerza mayor requiera reserva de matricula en el periodo de estudios inmediato a su admisidn, presenta una solicitud.

Costo: No tiene costo Modalidad de pago: No aplica.

Plazo de atencion: 7 dias para informar al estudiante



Flujograma de Reserva de Matricula
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Nombre del proceso Reincorporacién

Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico
Alcance Ingresante o estudiante

Propdsito Principal: Proceso de Reincorporacion

La reincorporacion al IESP AVH podréa ser solicitada por el ingresante o estudiante antes de vencer el plazo de su reserva o licencia y de iniciarse el plazo para el
proceso de matricula, cumpliendo los siguientes requisitos:

- Solicitud de reincorporacion.
- Convenio de aprendizaje con el centro de produccién

De existir variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan. La reincorporacion
esta sujeta a la existencia del programa de estudios o carrera y a la existencia de vacante.

Costo:  No tiene costo. Modalidad de pago: No aplica

Plazo de atencién: 7 dias para informar al estudiante
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Nombre del proceso Licencia

Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico

Alcance Estudiante

Propdsito Principal: Proceso de Licencia

El estudiante puede solicitar por escrito dirigido a la Secretaria Académica licencia de estudios una vez matriculado y por causas justificadas de salud,
econdmica y/o familiar hasta por un periodo de un afio lectivo, dentro del cual podra reingresar siempre que firme un nuevo convenio de aprendizaje

con el centro de produccion.

Costo:  No tiene costo. Modalidad de pago: No aplica

Plazo de atencion: 7 dias para informar al estudiante



Flujograma de Licencia de Estudios
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Nombre del proceso Convalidacion

Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico
Alcance Estudiante
Propdsito Principal: Proceso de Convalidacion

Es el proceso por el cual el IESP AVH reconoce las capacidades adquiridas en el ambito educativo o laboral respecto a mdédulos formativos o uno o mas
unidades didacticas de programas de estudios bilinglie y dual, asi como unidades de competencia en el ambito laboral en el mismo instituto u en otro; vy,
permite la continuidad de estudios en un determinado plan de estudios.

Para convalidar las competencias laborales, éstas deben haberse desarrollado en el tiempo equivalente al establecido en el Plan de Estudios. No procede
la convalidacidn cuando el traslado se hace a otro programa de estudios o nivel.

El objetivo de la convalidacidn externa es permitir que la persona con estudios truncos, egresado y/o titulado de Institutos de Educacién Superior Privados
o Publicos, o Universidades Privadas o Publicas puedan acceder al IES, para cursar un programa de estudio, con la finalidad de obtener el Titulo Profesional
Técnico.

Los estudiantes solicitan la convalidacién de sus estudios luego de ser admitidos por el instituto, el cual formula una ruta formativa de las capacidades
faltantes con sus respectivas unidades didacticas.

La convalidacion se aprueba por resolucién directoral y se registra. La sola convalidacidon no conduce a un titulo o certificacidn.

Convalidacidon entre planes de estudios. - cuando se presentan las siguientes condiciones:
v' 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, en la misma u otra institucion educativa autorizada o licenciada.
v Cambio de programa de estudios: estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios en la misma institucién educativa u otra formalmente

autorizada o licenciada.
v' Con la Educacién Secundaria: estudiantes que, en el marco de un convenio entre una institucién de educacidon secundaria y el |[ESP AVH,
desarrollaron unidades didacticas o médulos vinculados a un programa de estudios determinado.

Consideraciones minimas respecto a convalidacion entre planes de estudios:
v’ Las unidades didacticas constituyen las unidades académicas minimas para la convalidacion y deben estar aprobadas.
v’ La institucién deberd realizar un andlisis comparativo de las unidades didacticas de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del
programa de estudios.
v’ La unidad didactica contrastada para la convalidacion, deben tener como minimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de
complejidad.



v’ La unidad didactica convalidada adquiere el nimero de créditos de acuerdo al plan de estudios del IESP AVH, donde continuara los estudios.

Convalidacién por unidades de competencia. - cuando se presentan las siguientes condiciones:

v’ Certificacién de competencias laborales: Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la
unidad de competencia asociada a un programa de estudios. El certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un
centro de certificacion autorizado.

v’ Certificacién modular: Se convalida la unidad de competencia o unidades de competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con
la unidad de competencia asociada a un programa de estudios. El programa de estudios asociado al certificado modular como a la unidad de
competencias a convalidar, debe estar debidamente autorizado o licenciado.

Consideraciones minimas respecto a convalidacion por unidades de competencia:

v’ Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucion debera contrastar la unidad de competencia descrita en el certificado de
competencia laboral y el perfil asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

v’ Para el caso de certificacidon modular, la institucidon deberd contrastar la unidad de competencia e indicadores de logro descritos en el certificado
modular con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

v’ Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacidn deben tener contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. Sila unidad
de competencia convalidada corresponde a un mddulo formativo se debe reconocer el médulo en su totalidad.

v" Sila convalidacion es por todo el mddulo, se le asignard el total de créditos de acuerdo al plan de estudios del Instituto para continuar sus estudios.

v En todos los casos, las convalidaciones deben ser registradas por la Institucidn, la cual debera emitir una Resolucidn Directoral consignando, como
minimo, los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la justificacién correspondiente. Asimismo, se
debe consignar la ruta formativa complementaria.

La convalidacién podra ser solicitada antes de iniciarse el proceso de matricula, cumpliendo los siguientes requisitos:
- Solicitud de convalidacion.

- Certificado de estudios originales que acredite la aprobacidon de mddulos o unidades didacticas a convalidar.

- Silabos visados de las unidades didacticas.

Costo:  No tiene costo. Modalidad de pago: No aplica

Plazo de Aplicacion: antes de iniciarse el proceso de matricula Plazo de atencion: 30 dias para informar al estudiante
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Nombre del proceso Abandono de estudios

Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico
Alcance Estudiante
Propdsito Principal: Abandono de estudios

Se considera abandono de estudios cuando un estudiante, sin licencia autorizada, deja de asistir al instituto o al centro de produccién durante 10 dias
habiles consecutivos o alternados en un periodo, o cuando estando con licencia, no se reincorpora al término de ella. En ambos casos pierde su condicién
de estudiante.

En caso de que un estudiante abandone los estudios, no podra retornar al instituto, salvo excepciones que requieren la autorizacion expresa de la
directora general.

Costo:  No tiene costo. Modalidad de pago: No aplica

Plazo de Aplicacién: 10 dias habiles consecutivos o alternados en Plazo de atencion: 5 dias para informar al estudiante
un periodo
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Nombre del proceso Traslado

Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico
Alcance Estudiante

Propésito Principal: Proceso de traslado

Es el proceso mediante el cual el estudiante matriculado en un programa de estudios solicita el cambio a otro programa de estudios en el IESP AVH
(traslado interno) o en otro Instituto (traslado externo).

Los requisitos minimos para traslados internos son los siguientes:
a. Haber aprobado un periodo académico como minimo.
b. Presentar récord de notas visada por la secretaria académica.
c. No tiene costo.

Los requisitos minimos para traslados externos son los siguientes.
a. Haber aprobado un periodo académico como minimo.
b. Adjuntar en original: certificado de estudios y los silabos correspondientes a los cursos a convalidar, visados por la institucion de la procedencia.
c. No tiene costo.
d. La constancia de las practicas de aprendizaje del centro de produccion de acuerdo al programa de estudios solicitado.
Los traslados se efectuaran teniendo en cuenta el nimero de vacantes disponibles para la carrera solicitada y la evaluacion de los requisitos
presentados. La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente y su aceptacion se hard mediante una
Resolucién Directoral

Costo:  No tiene costo. Modalidad de pago: No aplica

Plazo de Aplicacion: antes de culminado el proceso de matricula Plazo de atencion: 30 dias para informar al estudiante
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centro de produccidn de acuerdo al programa de estudios solicitado.

El estudiante recibe la
respuesta denegatoria o
aprobatoria a su solicitud de
Traslado, informandosele
de las capacidades faltantes
de ser el caso
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5 I?I estudlanFe.
= matriculado solicita el
(%]
w Traslado Interno a otro
Programa del Instituto o
el Traslado Externo a
otro Instituto
o
)
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x
-
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£

No

v
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El BBZ revisa la solicitud
de Traslado, verificando
que cuenta con los
requisitos minimos.

¢Procede
el
Traslado?

El BBZ emite una carta dando
respuesta a la solicitud de
Traslado, adjuntando la
Resolucion Directoral en caso
de haber sido aceptada la
solicitud.

?

El BBZ emite una Resolucion

Directoral mediante la cual se

informa de la aceptacién del
Traslado

\/_-

Se procede con
el traslado
solicitado por el
Estudiante




Constancias y certificados de estudio y modular de egresados

Nombre del proceso
Constancias de no adeudo, de matricula, carta de presentacion y constancia de notas

Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico

Alcance Estudiantes y Egresados

Propdsito Principal: Constancias y certificados de estudio y modular de egresados; Constancias de no adeudo, de matricula, carta de presentacion
y constancia de notas

Se solicita la documentacién mediante una solicitud simple.
Costo: | Define la Secretaria General y es publicado en la pagina Web de la Modalidad de pago: Sistema bancarizado
institucion; sujeto a cambio segun tarifario que se actualiza cada afio

Constancias no tienen costo
Certificado: 2024 = 60 soles

Plazo de Aplicacién: Plazo de atencién: 7 dias para la entrega



Flujograma de constancias y certificados de estudio y modular de egresados

Flujograma de constancias de no adeudo, de matricula, carta de presentacién y constancia de notas

Solicita la documentacién mediante una
solicitud simple. Las constancias son

Recoge la constancia o
certificado de estudios o

3 gratuitas. El certificado tiene un costo de
% 60 soles. La carta de presentacion no tiene
= »
-g costo. e certificado modular.
e
0
L
A A
v
e} . i
-5’ El BBZ revisa la documentacion y prepara el
b= documento. Responde en maximo 1 semana.
7
£




Duplicado de titulo peruano y/o del grado de bachiller técnico peruano
Nombre del proceso
Rectificacion de nombres o apellidos

Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico
Alcance Egresados
Propdsito Principal: Duplicado y rectificacién de titulo peruano y/o del grado de bachiller técnico peruano

Duplicados del titulo peruano:

Para obtener el duplicado del Titulo Profesional Técnico el titulado deberd presentar una solicitud dirigida a la Direccidon General adjuntando lo siguiente:

a) Declaracién jurada de pérdida, robo y/o deterioro; o, denuncia policial de pérdida o robo o el titulo deteriorado.

b) 4 fotos tamafio pasaporte.

c) Pago por derecho de titulacion.

Una vez emitida la resolucién de la Direccion autorizando el duplicado del Diploma de Titulo, el interesado publicara en el Diario Oficial El Peruano un aviso de emisién
de Duplicado de diploma del titulo y presentara la pagina original al Instituto.

Duplicados del grado de bachiller profesional técnico peruano

Para obtener el duplicado del Grado de Bachiller Técnico el graduado debera presentar una solicitud dirigida a la Direccidn General adjuntando lo siguiente:

d) Declaracién jurada de pérdida, robo y/o deterioro; o, denuncia policial de pérdida o robo o el titulo deteriorado.

e) 4 fotos tamanfio pasaporte.

f) Pago por derecho de emisidn.

Una vez emitida la resolucién de la Direccidn autorizando el duplicado del Diploma de Grado, el interesado publicara en el Diario Oficial El Peruano un aviso de emisién
de Duplicado de diploma del grado y presentara la pagina original al Instituto.

Rectificacion de nombres o apellidos
Son requisitos para la rectificacion de nombres o apellidos en los certificados de estudios, grados vy titulos:
e Solicitud de rectificacion.
e Documento original que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.
e Pago de los derechos correspondientes. El pago por los derechos de tramitacién en caso de que fuera error del estudiante; pero si fuera por error del instituto no
aplica el cobro. 1000 soles (sujeto a cambio segun tarifario que se actualiza cada afio).
Costo: Define la Secretaria General y es publicado en la pagina Web de la Modalidad de pago: Sistema bancarizado
institucion; sujeto a cambio segun tarifario que se actualiza cada afio

2024 = 1000 soles cada uno
Plazo de Aplicacion: No aplica Plazo de atencion: 6 meses



Estudiante

Instituto

Flujograma de duplicado de titulo peruano, duplicado de grado de bachiller profesional técnico peruano, rectificacion de nombres o apellidos

Solicita la emisidon del duplicado de titulo
peruano o grado peruano o rectificacion
con los adjuntos correspondientes.

v

-

Recoge la documentacion
solicitada.

El BBZ revisa la documentacion y prepara el
documento.




Nombre del proceso Evaluacién ordinariay de recuperacion

Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico

Alcance Estudiantes
Propésito Principal: Evaluacién ordinaria'y de recuperacion.

Los estudiantes son evaluados durante todo el periodo académico mediante el sistema vigesimal y reciben un certificado con las notas. No tiene costo.

En caso la calificacién de una o mas unidades didacticas sea/n menor/es a 13, el estudiante puede rendir la/s evaluacidon/es de recuperacion respectiva.
La nota sera registrada mediante un acta de evaluacidn de recuperacion.

Si el estudiante no aprobara la evaluacion de recuperacion y tuviera pendiente una o dos unidades didacticas, entonces debera participar en un curso de
repitencia. El curso de repitencia no puede ser llevado dos veces.

Costo: Define la Secretaria General y es publicado en la pagina Web de la Modalidad de pago: Sistema bancarizado
institucion; sujeto a cambio segun tarifario que se actualiza cada afio
Evaluacion de recuperacion: 2024= 50 soles
Curso de repitencia 2024 = 1000 soles

Plazo de Aplicacién: A fines del periodo Plazo de atencién: 7 dias para la entrega del resultado



Flujograma de Evaluacion ordinaria y de Recuperacion:

El estudiante cancela el
derecho al examen de

En caso de desaprobacion, el
estudiante se debera

registra la deuda del
examen en el sistema.

)
1<
® recuperacion y lo rinde inscribir en el curso de
3 dentro de las siguientes repitencia, cancelando el
4 dos semanas costo correspondiente
A
v
En caso de una
o) e
. calificacion
5 El BBZ revisa las notas del ) ElI BBZ registra la deuda
= iod luid desaprobatoria, el BBZ .
s periodo concluido. . . del curso en el sistema
2 emite un formulario y




Nombre del proceso Evaluacion extraordinaria'y subsanacion
Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico

Alcance Estudiante

Propdsito Principal: Evaluacion extraordinaria y subsanacion:

Si el estudiante tuviera pendiente una subsanacion de unidades didacticas de una nota trimestral, podra solicitar una evaluacion de subsanacion inmediatamente al término del
periodo en cuestién.

Evaluacion extraordinaria:

Si los estudiantes tuvieran pendiente por aprobar una o dos unidades didacticas para culminar sus estudios de acuerdo con el plan de estudios, podran solicitar una evaluacion
extraordinaria por una Unica vez.

Costo: Define la Secretaria General y es publicado en la pagina Web de la Modalidad de pago: Sistema bancarizado
institucién; sujeto a cambio segun tarifario que se actualiza cada afio

e Evaluacion de subsanacion: 2024 = 50 soles
e Evaluacion extraordinaria2024 = 50 soles

Plazo de Aplicacién: inmediatamente al término del periodo Plazo de atencién: 7 dias para la entrega del resultado



Flujograma de evaluacidn extraordinaria y subsanacion

Estudiante

El estudiante cancela el

derecho a la evaluacion >

y lo rinde dentro de las
siguientes dos semanas

En caso de desaprobacion, el
estudiante pierde el titulo
peruano.

Instituto

El BBZ revisa las notas
académicas.

En caso de una calificacién
pendiente ya sea de subsanacion
o extraordinaria, el BBZ comunica

al estudiante y registra la deuda
del examen en el sistema.

El BBZ registra la deuda
del curso en el sistema




Nombre del proceso Mecanismo para larevision de las calificaciones
Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico
Alcance Estudiante

Propdsito Principal: Revision de las calificaciones

La revisidn de las evaluaciones o calificaciones podran solicitarla los estudiantes, hasta 10 dias calendario posteriores al dia de entrega o de su registro
en el sistema interno (Extranet), presentando su solicitud dirigida a la Secretaria Académica, el cual puede elevarla a la directora general. El estudiante
recibira respuesta en un plazo no mayor a 10 dias calendario posteriores al dia de recepcion de la solicitud.

Costo: | No tiene costo Modalidad de pago: No aplica

Plazo de Aplicacion: 10 dias calendario posteriores al dia de Plazo de atencion: 10 dias
entrega



Flujograma de Mecanismo para la revision de las calificaciones

Solicita la revision de las calificaciones o
3 evaluaciones a Secretaria Académica. Recoge la documentacién
% solicitada.
° >
=]
-
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El BBZ revisa la documentacién y prepara el
documento. Respuesta dentro de los 10 dias.

Instituto




Nombre del proceso

Area Secretaria Académica Responsable
Alcance Estudiantes

Propdsito Principal: Pago de pensiones

Pago de la pension
Costo:  Define la Secretaria General y es publicado en la pagina Web de la
institucién; sujeto a cambio segun tarifario que se actualiza cada afio
2024: Entre 2800 y 1820 soles dependiendo de la carrrera
Plazo de Aplicacién: Plazo de pago de las pensiones: antes de fin de cada
mes de marzo a noviembre

Flujograma de pago de pensiones

Pago de pensiones

Secretario Académico

Modalidad de pago:

Plazo de atencion:

Sistema bancarizado

No aplica

El estudiante paga la pensién mensual a
través del Extranet o medios bancarios con
su cédigo de estudiante antes de fin de
cada mes.

Estudiante




Nombre del proceso Obtencion del grado de bachiller y titulo profesional técnico
Area Secretaria Académica Responsable Secretario Académico
Alcance Estudiantes

Propdsito Principal: Obtencidn del grado de bachiller y titulo profesional técnico

Son requisitos para obtener el grado de bachiller técnico:

haber aprobado el programa de estudio del IESP AVH de nivel formativo profesional técnico;

haber acreditado conocimiento del idioma aleman, como minimo concluido el nivel basico.

haber entregado una solicitud durante el primer mes del afio lectivo adjuntando el documento que acredite el conocimiento del idioma aleman.
haber aprobado el examen de suficiencia profesional

o0 oo

Son requisitos para obtener el titulo de profesional técnico

haber obtenido el grado de bachiller técnico

haber aprobado todas las unidades didacticas del plan de estudios de la carrera y el examen final.

haber entregado la constancia de culminacién del aprendizaje en el centro de produccidn.

la sustentacién aprobatoria de un trabajo de aplicacién profesional ante un comité de la CAmara de Comercio e Industria Peruano Alemana.

SE oo

El Instituto usara el servicio de deteccion de plagio del programa PlagAware, un programa especializado para Institutos y Universidades Alemanas.
También se usara el programa plagiarismdetector.net/es.

Para el tramite, el estudiante debe presentar su solicitud, adjuntando lo siguiente:

e 4 fotos tamafo pasaporte.

e C(Certificado o constancia del aprendizaje del centro de produccién.

e Declaracion Jurada.

e Fotocopia de DNI o carnet de extranjeria con fecha de vencimiento no menor a un afio.

Costo: No tiene costo Modalidad de pago: No aplica

Plazo de Aplicacion: 2 meses al finalizar los estudios Plazo de atencion: Plazo de atencion: 3 meses
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Flujograma de estudio y titulacion peruana

ler trimestre
16 semanas

Enero a Mayo

4to trimestre
16 semanas

Enero a Mayo

2do trimestre
16 semanas

Mayo-Agosto

5to trimestre
16 semanas

Mayo-Agosto

Solicitud del tema
final de grado

Revision de
deteccion de
plagio PlagAware y
Plagiarismdetector

3er trimestre
16 semanas

Setiembre - Dic

Examen de
suficiencia
académica

6to trimestre
16 semanas

Setiembre - Dic

Examen de
suficiencia
profesional

Trabajo de
aplicacion
profesional




Flujograma del tramite de grado y titulacién

Solicita el grado de bachiller técnico
durante el primer mes del afio lectivo y

Solicita el titulo de profesional técnico con la
entrega de la constancia de practicas y la
sustentacion aprobatoria del trabajo de

Recoge titulo.

et . o X
% acredito el conocimiento de aleman. aplicacion profesional. Ademas de 4 fotos,
S declaracién juraday DNI o CE. Plazo dos
é meses al finalizar los estudios.
Ll \/_
| W |
\ 4
El BBZ revisa la documentacién y prepara el > EI BBZ entrega el

o EI BBZ revisa la documentacién y prepara el El BBZ entrega el documentoy lo envia al MINEDU. Plazo titulo

5 documento y lo envia al MINEDU. Plazo -’ bachiller técnico aproximado: tres meses

= aproximado: tres meses
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