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SOBRE PAGOS Y SOLICITUDES

PAGOS

Pago de pensién

1.
2.
3.

Acercarse con el fotocheck a Caja
Efectuar el pago de la pension.
Caja emitira el comprobante de pago de la pensién  cancelada.

Duplicado de Fotocheck

1.
2.

3.

Debera realizar el pago en caja por duplicado de fotocheck

Con el documento de pago debera acercarse a Supervision de
pagos para verificar el estado de cuenta.

Supervision de pagos emitira el nuevo fotocheck.

Obtencion del carné de medio pasaje

1.

Se trabajara en funcion a la programacion del Ministerio de
Educacion para la emision del carné, generalmente en el mes de
agosto de cada afio.

La Coordinacién del area le comunicara que la convocatoria se ha
iniciado.

Cuando esto se dé, el estudiante deberd cancelar en caja, por
derecho de carné de medio pasaje el monto establecido.

Una vez cancelado el derecho por el carné de medio pasaje, el
documento de pago sera entregado a la coordinacion que le
corresponde para enviarlo al Ministerio de Educacion.

El estudiante esperardA a que el Ministerio de Educacion
proporcione los nuevos carnés de medio pasaje.

Los carné de medio pasaje se recogeran en la oficina de
supervision de pagos, pero éste sera entregado sélo a los
estudiantes que se encuentren al dia en sus pensiones.

SOLICITUDES

Cambio de turno
V1.1 Cambio de turno cuando va a iniciar un nuevo ciclo o médulo

1.

2.

Debera acercarse a la Direccion Académica para verificar si inicia
una seccion en el turno, ciclo y/o mdédulo al cual se desea cambiar.
Debera realizar los pasos de ratificacion de matricula que se
encuentran en el procedimiento Il. Ratificacibn de matricula y
segun los pasos 2 y 3 debera comunicar el cambio de turno.

Los demas pasos son llevados de la misma manera que la
ratificacion de matricula.



Cambio de turno cuando se encuentra estudiando el ciclo o médulo

1.

Debera acercarse a la Direccidon Académica para verificar si hay
una seccion y vacante, que se encuentre con el mismo avance
curricular.

Luego debera adquirir el FUT1 en caja y se llenara con los datos
del cambio de turno, a su vez deberd realizar el pago
correspondiente al cambio de turno.

Dicho FUT y documento de pago se presentard a la Direccion
Académica para ser visado.

Con el cargo del FUT y documento de pago visado debera
acercarse a Supervision de Pagos para registrar el cambio en el
sistema.

Recuperacion de cursos desaprobados
Nota: Los estudiantes podran rendir exdmenes de recuperacion si
tienen menos del 50% de cursos desaprobados en el total de
asignaturas del ciclo que curso.

1.

2.

5.

6.

El estudiante deberé verificar en el consolidado de notas publicado
en su coordinacién los cursos desaprobados.

Una vez verificado el curso o los cursos desaprobados

deberd acercarse a caja y abonara por derecho de examen de
recuperacion el monto establecido, siempre y cuando se encuentre
dentro del plazo para rendir el examen, en caso que estuviera
fuera de fecha debera pagar un monto con recargo.

Para estudiantes que culminaron el VI ciclo con cursos por
recuperar.

Dentro de la fecha establecida para recuperar los cursos
desaprobados pagaran el monto estandar establecido, si se
exceden de ese tiempo pagaran un porcentaje adicional por
examen de recuperacion.

Luego se presentard con el documento de pago a la Direccion
Académica y esta emitira la autorizacion para rendir su examen de
recuperacion, el cual contiene el nombre del docente que tomara el
examen, la designacion de éste se hace conjuntamente con el
coordinador del area.

El estudiante debera dirigirse al docente asignado para rendir el
examen dentro del periodo de 10 dias utiles, programados por la
Direccion Académica, caso contrario reiniciara este proceso.
Luego el docente deberd revisar y entrega a la Direccidon
Académica el examen corregido.

El estudiante deberd preguntar el resultado de su nota en la
Direccion Académica.

VII.1 Cursos a Cargo

1.

Todo estudiante que tenga cursos a cargo y se encuentre
estudiando la carrera realizaran todos los pasos anteriormente

LFUT: Formulario Unico de Tramite



mencionados con la salvedad que cancelard aproximadamente el
50% de recargo del monto estandar establecido.

Para aquellos estudiantes que hayan culminado la carrera y
tengan cursos a cargo realizaran todos los pasos anteriormente
mencionados cancelardn aproximadamente dos veces mas el
monto estandar establecido.

PRORROGAS

Prorroga de pagos

1.
2.

3.

Retiro de

1.

2.

Debera adquirir un FUT en caja

El estudiante llenard los datos y el motivo por la cual solicita la
prérroga.

El FUT se presentara a la oficina de supervisién de pagos.

La oficina de supervisibn de pagos evaluara dicha solicitud, y
verificara con los apoderados dicha solicitud.

Una vez aceptada la prorroga por la oficina de supervision de
pagos, ésta le sellar4d el FUT para que de esta manera pueda
ingresar a las aulas, talleres y laboratorios.

RETIROS

documentos entregados en la matricula (I ciclo o modulo)

El estudiante debera adquirir en caja un FUT y efectuar el pago
establecido.

Llenara el FUT con la sumilla de retiro de documentos y presentara
a supervision de pagos para verificar el estado de cuenta.

El estudiante llevara el FUT visado por la oficina de supervisién de
pagos a la Direccion Académica.

La Direccion Académica visara y entregara los documentos
después de 3 dias habiles de presentado el FUT.

Retiro del estudiante de la institucion
1. Todo estudiante que por motivos voluntarios desee interrumpir sus

Solicitud

estudios o retirarse de la institucion debera comunicarlo a la
oficina de supervision de pagos mediante un FUT.

Nota. De no cumplir con este procedimiento el sistema de
informacion lo considerara como estudiante activo y por lo tanto
Sus pensiones, le generaran deudas, que le seran cobradas cuando
solicite sus certificados de estudios o cuando requiera recoger otro
documento.

de practicas pre-profesionales para estudiantes / Carta de

presentacion.

1.

El Centro de Informacion Laboral-CIL promovera las practicas de
los de estudiantes de los ciclos /médulos que se encuentren
cursando estudios en el Instituto Superior Privado Peruano Aleman.
Una vez que el CIL solicite practicantes, se gestionara con el
coordinador del area la plaza del practicante.



6.

7.

Los estudiantes deberan ser evaluados en actitudes,
procedimientos y conocimientos para de esta manera ocupen la
plaza, de no cumplir con la aprobacion, se someteran a un curso
de nivelacion.

Los estudiantes seleccionados para la practica deberdn presentar
un FUT que lo adquiere en caja.

En el FUT debera pedir una carta de presentacion para la empresa
que requiriere el practicante, no olvidar que cuando presenta el
FUT debera incluir: Razén social, nhombre a quien va dirigida la
carta 'y cargo de desempefio, asi como también la direccion.

La Direccion Académica emitird la carta de presentacion para que
el estudiante practicante la lleve a la empresa que practicara.

El CIL promoverd convenios con empresas segun lo establecido
en la ley sobre modalidades formativas laborales.

Nota: Los estudiantes egresados que se encuentren cursando el seminario de
grado de actualizacion profesional para la obtencion del titulo deberan abonar
en caja un aporte por carta de presentacion.



