INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PRIVADO

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

2024 - 2030




INSTITUTO

PAUL MULLER

INTRODUCCION

El IESP “PAUL MULLER” acoge la responsabilidad de crear condiciones
favorables de ofrecer una gestion eficiente, creativa, ética y de sentido practico en
su entorno académico.

El instituto propone brindar al usuario servicios de calidad y rapidez en
sus solicitudes que realicen, basandose para ello en el “Manual de Procesos de
régimen académico”.

Se ha dispuesto para cada procedimiento académico un flujograma que
permita visualizar de manera inmediata y de forma ordenada los diferentes pasos a
seguir, garantizando la objetividad de los mismos, logrando de esta forma un trato
serio y organizado a la gestion.

El presente manual de proceso de régimen académico tiene como
propdsito servir de fundamento y guia en la ejecucion de los procesos académicos
qgue desarrolla la poblacion estudiantil en las diversas actividades en que se
desenvuelve.

Es importante que nuestros alumnos estén informados de todos los
procesos académicos que se daran en toda el programa de estudios, y le permita
orientarse en cada uno de los procesos de la gestion académica, de manera
transparente con eficiencia y eficacia. Asi cada alumno tendra pleno conocimiento
de los modos de realizar una actividad académica y tramitar los beneficios que
ofrece el IESP “PAUL MULLER”.

Con este manual de procesos de régimen académico el estudiante
encontrara una guia para saber conducirse en el proceso de admision, matricularse,
obtener el carnet de medio pasaje, asi como, certificaciones, asistencia y
justificaciones, realizar traslados y convalidaciones, registrar su titulacion, como
obtener grados vy titulos, y el otorgamiento de beneficios académicos.
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PROCESO DE ADMISION

INTRODUCCION

El proceso de admision es a nivel nacional y se convoca dos veces al afio.
La evaluacion consiste en un examen de conocimientos.

El publico objetivo podra conocer todo el proceso de admision de las modalidades
presencial, semipresencial y a distancia, para cualquiera de los programas de estudio.
El IESP “PAUL MULLER’ brindara por medio de la Pagina web como se efectuara el
proceso de admision.

OBJETIVO
El objetivo del manual de procesos de régimen académico es.

e Lograr las metas de atencién de postulantes en los doce programas de estudio que
oferta la Institucion en sus distintas modalidades..

FINALIDAD

e Dar a conocer en forma clara el proceso de admisién desde la convocatoria hasta
su publicacion del ingreso de los postulantes a través de la Pagina Web y redes
sociales institucionales.

e Permitir que el personal y los alumnos conozcan con claridad los pasos que se debe
seguir para el proceso de admisién en el IESP “PAUL MULLER’.

e Facilitar el proceso de admision a los postulantes y futuros alumnos del IESP “PAUL
MULLER”.

ALCANCE

El &mbito de aplicacién del presente manual comprende al personal que
integra a toda la organizacion del IESP “PAUL MULLER”, y sera de estricto cumplimiento
de quienes la conforman para las areas involucradas.

BASE SUSTENTATORIA

De acuerdo al reglamento interno RI en el Titulo Il Desarrollo Educativo
Capitulo |, en el articulo N° 19 al 32. El proceso de admision en el IESP “PAUL MULLER?,
es un acto libre, consciente, voluntario, personal y necesario para postular a una de las
vacantes ofrecidas por el Instituto, se realiza por ingreso ordinario de admision o ingreso
por exoneracién. Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un
programa de estudios que oferta el IESP “PAUL MULLER”. La convocatoria y los
procedimientos para la admisién a los programas de estudios son responsabilidad de
cada IES.

1 ———
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS 1



INSTITUTO

PAUL MULLER

El IESP “PAUL MULLER’ realiza la determinacion del nimero de vacantes, de acuerdo
a su capacidad operativa, garantizando el cumplimiento de las condiciones béasicas de
calidad, en el marco de la normativa vigente. No requiere autorizacion para tal efecto.

El proceso de admisién, asi como las disposiciones promocionales para la
admision y el otorgamiento de beneficios a los deportistas calificados, estudiantes
talentosos, aquellos que estdn cumpliendo servicio militar y otros contemplados en el
marco normativo vigente, deben estar contemplados en el Reglamento interno del IESP
“PAUL MULLER”, considerando los articulos del 19 al 32. También sustentado en la
Resolucién viceministerial N° 178.2018-MINEDU y su modificatoria por RVM N° 0492022-
MINEDU.

Disposiciones sobre Requisitos para Estudiantes en la Modalidad a Distancia

Para garantizar un adecuado desempefio para los estudiantes de los
programas de estudios Desarrollo de Sistemas de Informacion y Disefio y Programacion
Web en la modalidad a distancia los estudiantes deberan contar con un equipo que
cumpla con las siguientes especificaciones minimas:

1. Procesador: Intel Core i5 (102 generacion o superior) o AMD Ryzen 5.
2. Memoria RAM: 16GB
3. Almacenamiento: SSD de al menos 256GB.

4. Sistema Operativo: Windows 10 o superior / macOS actualizado / Linux
(Ubuntu o similar).

5. Conectividad: Internet con velocidad minima de 100 Mbps.

6. Navegador web actualizado: Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft
Edge.

7. Software necesario:
8. Editor de cddigo: Visual Studio Power Bi.
9. Entorno de desarrollo: Java Netbeans JSP.

10. Servidores locales opcionales: XAMPP, WAMP o Docker (segun
necesidad).

PROCEDIMIENTO

Direccién del Instituto de Educacion Superior Privado “PAUL MULLER”, ha
de realizar para el proceso de admision, las acciones siguientes:

a) Designar la Comision Institucional del proceso de admision.
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b) Planificar, organizar, implementar, ejecutar y evaluar, las actividades del proceso
de admision, en el marco del presente Reglamento.

c) Elaborar el examen de admision, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

d) Emitir las Resoluciones de exoneracién, a los postulantes que acrediten tener:

e EIl primer o segundo puesto de la educacion basica en cualquiera de sus
modalidades.

e Ser deportista calificado, acreditado por el Instituto peruano del Deporte.

e Ser beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan
Integral de Reparaciones (PIR), creado por Ley N° 28592.

e Ser artista calificado que haya representado al pais o la regién, acreditados
por el Instituto Nacional de Cultura o una Escuela Nacional Superior de
Arte.

e Ser discapacitado debidamente acreditado.

e) Publicar la relacion de los resultados obtenidos por los postulantes en la pagina
web.

Durante el proceso de admision el IESP “PAUL MULLER” garantiza lo dispuesto en la
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que
crea el Plan Integral de Reparaciones-PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la
reinsercion escolar por embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la
Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional del Perd, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun
corresponda.

En el IESP “PAUL MULLER”, de acuerdo al art® 28 del Reglamento
Institucional, las etapas de aplicacion del proceso de admisién son las siguientes:

a) Convocatoria por la pagina web y redes sociales institucionales.

b) Inscripcion de postulantes a través de la Pagina Web (Mesa de Partes).

c) Brindar la relacién de postulantes aptos en la Pagina Web del IESP “PAUL
MULLER” y

d) Organizacién del proceso de admision.

e) Dia de examen de admisidn: sistema de vigilancia y control.

f) Desarrollo de la Prueba de admision. Aplicacién de los instrumentos de prueba
del examen de admision.

g) Procesamiento de las pruebas de admision.

h) Publicacion en el portal institucional, el cuadro de méritos y resultados de ingreso
de los postulantes aprobados.

1 ———
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REQUISITOS

De acuerdo al articulo 29 Requisitos de admisién: En el IESP “PAUL
MULLER” su Reglamento de Admision, en concordancia con las normas educativas
vigentes, se establece que los requisitos para postular a la admisién de las distintas
modalidades los programas de estudios, es la entrega de forma fisica o virtual de
siguientes documentos:

e Certificados de estudio completos de Educacion Basica en cualquiera
de sus modalidades.

e Copia del DNI.

PLAZOS

El plazo para el proceso de admision es de 30 dias. (Cronograma de
admision:
convocatoria, inscripcion, examen y resultados)

MODALIDAD DE PAGO
Contado: Transferencia bancaria

COSTO
Inscripcién: Gratuito

FLUJOGRAMA
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PROCESO DE ADMISION
ACTIVIDADES Servicio de Psicopedagogia|  pQSTULANTE WEB MASTER
v Asistencia Social
Realizar l|la convocatoria del
proceso de admision en la Pagina
Web y redes sociales de la .LE.S.P /
PAUL MULLER A

Inscripcion de postulantes a
traves de la Pagina Web (Mesa de
Partes).

Brindar la relacion de postulantes
aptos para el Examen de
Admision en la Pagina Web vy
redes sociales institucionales del
IESP “PAUL MULLER” y NG

Postulante al el Examen de

Admision virtual

Procesamiento de las pruebas de .<
admision.

Publicacion de los resultados en el \.

portal institucional

PROCESO MATRICULA
INTRODUCCION

La Matricula es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a un
programa de estudios en el IES Privado PAUL MULLER, de manera virtual siguiendo los
procedimientos establecidos en el MPA. Esto le acredita la condicién de estudiante e
implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos
en el presente reglamento.

Mediante este proceso el Instituto asume los compromisos educativos
establecidos en el presente Reglamento Interno.

OBJETIVO

El objetivo de la matricula es:

e Matricular y registrar a los alumnos ingresantes y continuadores en el sistema para
uso interno y externo de la relacion de estudiantes inscritos, cada periodo
académico para cada Programa de Estudios.

1 ———
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS 5



INSTITUTO

PAUL MULLER

FINALIDAD

e Permite la ampliacion de la cobertura de la educacion como respuesta a la
necesidad de educacion de la poblacion.
e Llevar a cabo la matricula de los estudiantes para cada Programa de Estudios que

tienen un cupo asignado en el IESP “PAUL MULLER’.
e Contar con una base de datos actualizada y completa de los alumnos.

ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal
académico, administrativo y contable que integra a los colaboradores de la organizacién
del IESP “PAUL MULLER”, y sera de estricto cumplimiento de quienes la conforman para
las tareas asignadas y de acuerdo a la naturaleza del area.

BASE SUSTENTATORIA

Cumpliendo con lo dispuesto por las autoridades correspondientes se aplica
para el proceso de matricula.

De acuerdo con nuestro Reglamento interno en el Articulo N° 34 de la
Matricula:

Es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a un programa de
estudios

en el IESP “PAUL MULLER”, le acredita la condicion de estudiante e implica
el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el
presente reglamento.

El cédigo de matricula asignado al estudiante debe ser el namero del
Documento Nacional de Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera
el numero de su carnet de extranjeria o pasaporte. Este codigo es Unico en toda la
duracion del programa de estudios.

Para efectos de una matricula, el ingresante debe cumplir con los requisitos
de acceso establecidos por el Instituto en el Reglamento Interno, de conformidad con las
normas que emite el MINEDU.

PROCEDIMIENTO
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El procedimiento en concordancia con el Reglamento interno y segun el
articulo 38 Procedimiento de Matricula de Estudiantes Regulares, los estudiantes del
IESP

‘PAUL MULLER”, para matricularse en el periodo académico
correspondiente, acomparfiaran los requisitos y documentos siguientes:

a) No tener deuda administrativa.
b) Haber aprobado satisfactoriamente las U.D. del periodo académico.

c) Recibo de pago.

Para los alumnos nuevos se cumplird lo sefalado en el articulo N° 35
Matricula de los Ingresantes.

Para el efecto de la matricula los ingresantes al IESP “PAUL MULLER?”, para
ser matriculados, deberan presentar los siguientes documentos:

a) Ficha de Matricula en la preinscripcién de la plataforma Q10.

b) Certificados de Estudios, originales debidamente aprobados, de Educacién Basica
0 Secundaria. En caso de no haber concluido presentar convenio del IES con el
centro de estudios.

c) DNIen PDF

d) Comprobante de pago por derecho de matricula.

La matricula se efectuara solo en el programa de estudios y turno al que
postuld el ingresante. El derecho de matricula del postulante que hubiera alcanzado
vacante por cualquiera de las modalidades de admision deberd familiarizarse de
inmediato al proceso de matricula preestablecido. La Reservacion de la Matricula podra
hacerse por Unica vez y hasta por tres periodos académicos consecutivos, a solicitud del
interesado, previa matricula y en un plazo maximo de (30) treinta dias de iniciado el

Periodo académico, y autorizada mediante Resolucion del Director General
del Instituto; en caso contrario, el estudiante perderd su derecho de ingreso al IESP
“PAUL MULLER”.

Matricula para alumnos ingresantes:

e Realiza la preinscripcion en la plataforma Q10.
e Realiza el pago a través de transferencia bancaria.

e Procede a matricular al usuario y le asigna un codigo (DNI o C.E.) por medio de
la plataforma Q10.

Matricula para alumnos continuadores:

e Realiza el pago a través de transferencia bancaria.
e Valida el pago por el derecho de matricula emitiendo un recibo.

e Coordinacion Académica realiza la matricula en la plataforma Q10.
I ————————————————

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS 7



INSTITUTO

PAUL MULLER

e Luego de matriculados todos los alumnos en el periodo académico y la
especialidad se procede a elaborar el registro de matricula por la plataforma Q10.

REQUISITOS
Actuando de acuerdo a ley los requisitos de matricula requeridos segun

Reglamento interno en el articulo 35 son:

El IESP “PAUL MULLER”, en concordancia con las normas educativas
vigentes, sefala los requisitos para ser estudiante:

a) Ficha de Matricula en la preinscripcion de la plataforma Q10.

b) Certificados de Estudios, originales debidamente aprobados, de Educacion Basica
0 Secundaria. En caso de no haber concluido presentar convenio del IES con el
centro de estudios.

c) DNI en PDF

d) Comprobante de pago por derecho de matricula.

PLAZOS
El plazo para el proceso de matricula es de 15 dias.

MODALIDAD DE PAGO
Contado: Pago de Matricula por Transferencia Bancaria

Cuotas: Pago de Pensién (5 cuotas)

COSTO
Matricula: 280.00 soles
Mensualidad: 550.00 Soles
FLUJOGRAMA
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PROCESO DE MATRICULA ALUMNOS INGRESANTES

COORDINACION
ACADEMICA

ERVICIO DE PSICOPEDAGOGIA Y

ACTIVIDADES USUARIO O DE PSICOPEDAGOGIA Y ITESORERIA / CAJA

El estudiante realiza la preinscripcion en
la plataforma Q10.

Psicologia inscribe al estudiante en la
plataforma Q10.

-
El estudiante realiza el pago a través de <

transferencia bancaria
Tesoreria valida y procede a registrar el \

pago del estudiante en la Plataforma Q10. \.\
Coordinacion Académica procede a Iy

matricular al usuario y le asigna un cadigo

(DNI o C.E.) por medio de la plataforma
Q10.

FLUIJOGRAMA
PROCESO DE MATRICULA ALUMNOS CONTINUADORES
: COORDINACION SECRETARIA
ACTIVIDADES USUARIO  |TESORERIA/CAJA ACADEMICA ACADEMICA

El estudiante realiza el pago a través de
transferencia bancaria
—
Tesoreria valida y procede a registrar el
pago del estudiante en la Plataforma Q10
——
Coordinacion  Académica realiza la
matricula en la plataforma Q10
[
Secretaria Académica elabora el registro \

de matricula por la plataforma Q10

1 ———
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PROCESO RESERVA DE MATRICULA Y/O LICENCIA

INTRODUCCION

Los estudiantes podran solicitar la reserva de matricula y/o licencia por un
periodo maximo de cuatro periodos académicos. La reserva se realiza antes de iniciar
el periodo académico.

OBJETIVO

El objetivo de la reserva de la matricula y/o licencia es:

e Que conserve sus estudios hasta el momento que decida retomar su Programa
de Estudio por un periodo de tiempo.

FINALIDAD

e Permite que el estudiante retome sus estudios para la culminacion del Programa
de Estudio.
e Contar con una base de datos actualizada y completa de los alumnos.

ALCANCE

El @mbito de aplicacién del presente manual comprende al personal
académico, administrativo y contable que integra a los colaboradores de la
organizacion del IESP “PAUL MULLER”, y sera de estricto cumplimiento de quienes la
conforman para las tareas asignadas y de acuerdo a la naturaleza del area.

BASE SUSTENTATORIA

Cumpliendo con lo dispuesto por las autoridades correspondientes se
aplica para el proceso de matricula.

De acuerdo con nuestro Reglamento interno en el Articulo N° 41 de la
Reserva de matricula y/o licencia:

Los estudiantes podran solicitar la reserva de matricula y/o licencia por un
periodo maximo de cuatro ciclos o periodos académicos (en conjunto con la licencia),
a solicitud del ingresante o estudiante, si al reingresar hay variacion de planes de
estudio, se aplicaran los procesos de convalidacién que correspondan. La reserva se
realiza antes de iniciar el ciclo o periodo académico.
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Para efectos de una reserva de matricula y/o licencia, el ingresante debe
cumplir con los requisitos de acceso establecidos por el Instituto en el Reglamento
Interno, de conformidad con las normas que emite el MINEDU.

PROCEDIMIENTO
El procedimiento para que el estudiante reserve su matricula y/o licencia
es el siguiente:

a) Solicitar el trdmite por mesa de partes de la pagina web de la .LE.S PAUL
MULLER.

b) Realizar el pago correspondiente por transferencia bancaria.
c) Secretaria Académica evalla y da V°B° al tramite, emitiendo una Resolucion
Directoral.

REQUISITOS

Ingresantes

El Instituto de Educacion Superior Privado “PAUL MULLER”, en
concordancia con las normas educativas vigentes, sefiala los requisitos para ser
estudiante:

a) Ficha de Matricula en la preinscripcién de la plataforma Q10.

b) Certificados de Estudios, originales debidamente aprobados, de Educacion
Bésica o Secundaria. En caso de no haber concluido presentar convenio del
IES con el centro de estudios.

c) DNIen PDF

d) Comprobante de pago por derecho de matricula.

Continuadores

Los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Privado “PAUL
MULLER?”, para matricularse en el periodo académico correspondiente, se considerara
un minimo de 15 alumnos para dar apertura a su especialidad, y los requisitos a
presentar seran los siguientes:

a) Hoja de no adeudo
b) Haber aprobado satisfactoriamente las U.D. del periodo académico.
c) Recibo de pago/voucher /constancia por transferencia bancaria

PLAZOS
El plazo para el proceso de reserva de matricula y/o licencia es de 3 dias
hébiles.
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MODALIDAD DE PAGO
Contado: Pago de Reserva de matricula y/o licencia por Transferencia

bancaria
COSTO
S/ 3.00
FLUJOGRAMA
PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA Y/O LICENCIA
c SECRETARIA
ACTIVIDADES USUARIO TESORERIA / CAJA e
El estudiante realiza el pago del tramite a
través de transferencia bancaria ?

El estudiante solicita el trdamite por mesa
de partes virtual y adjunta voucher
/constancia de pago

Tesoreria valida pago del tramite e
informa a Secretaria

Secretaria Académica evalua y da VB® al
tramite, emitiendo una Resolucion
Directoral.

Secretaria Académica archiva la RD y
entrega una copia al estudiante.

El estudiante recepciona la copia de la RD ."’
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PROCESO DE REINCORPORACION POR PERIODO ACADEMICO

INTRODUCCION

La reincorporacion es el proceso por el cual el reingresante o estudiante
retorna al Instituto una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios. El reingresante o estudiante regular puede solicitar su reincorporacion antes
del plazo del término de la reserva o licencia, de acuerdo a los términos de la Resolucion
correspondiente.

De existir una variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante
se reincorpore se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan.
OBJETIVO

El objetivo de la reincorporacién es:

e Que el estudiante pueda continuar y culminar sus estudios segun el programa de
estudios en que se encuentre.

FINALIDAD
e Permite al estudiante luego de haberse ausentado por un periodo largo, retome
sus estudios en el programa de estudio que inicio.

e Contar con una base de datos actualizada y completa de los alumnos.

ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente manual comprende al personal
académico, administrativo y contable que integra a los colaboradores de la
organizacion del IESP “PAUL MULLER”, y sera de estricto cumplimiento de quienes la
conforman para las tareas asignadas y de acuerdo a la naturaleza del area.

BASE SUSTENTATORIA

Cumpliendo con lo dispuesto por las autoridades correspondientes se
aplica para el proceso de reincorporacién por periodo académico.

De acuerdo con nuestro Reglamento interno en el Articulo N° 42 de la
Reincorporacion:

La reincorporacion es el proceso por el cual el ingresante o estudiante
retorna al Instituto una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios. El ingresante o estudiante regular puede solicitar su reincorporaciéon antes
del plazo del término de la reserva o licencia, de acuerdo a los términos de la
Resolucion correspondiente.
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De existir una variacion en los planes de estudios, una vez que el
estudiante se reincorpore se le aplican los procesos de convalidacion que
correspondan.

PROCEDIMIENTO
El procedimiento para que el estudiante se reincorpore es el siguiente:

a) Solicitar el tramite por mesa de partes de la pagina web de la I.E.S PAUL
MULLER

b) Realizar el pago correspondiente por transferencia bancaria.

c) Secretaria Académica evalla y da VB® al tramite, emitiendo una Resolucion
Directorial.

REQUISITOS

Los requisitos para solicitar la reincorporacion son los siguientes:
a) Justificacion debidamente comprobada adjuntando documentos que sustenten el
pedido.

b) Pago de derecho de reincorporacion por periodo académico a través de
transferencia bancaria.

PLAZOS

El plazo para el proceso de reserva de matricula y/o licencia es de 3 dias
héabiles.

MODALIDAD DE PAGO

Contado: Pago de Reincorporacion por periodo académico a través de
transferencia bancaria

COSTO
S/50.00
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FLUJOGRAMA

PROCESO DE REINCORPORACION POR PERIODO ACADEMICO

. SECRETARIA
TESORERIA / CAJA
ACTIVIDADES USUARIO SO / CAJ ACADEMICA
El estudiante realiza el pago del tramite a través de
transferencia bancaria

El estudiante solicita el tramite por mesa de partes de
la pagina web y adjunta documentos

Secretaria Académica evalua y da VB® al tramite,
emitiendo una Resolucion Directoral.

Tesoreria valida pago e informa a secretaria
Académica

La Secretaria Académica archiva la RD y entrega una ‘
copia al estudiante. P

_—-ll"""—-—
El estudiante recepciona la RD ./
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PROCESO DE ENTREGA DE SILABOS

INTRODUCCION

Como silabo se denomina, en educacion, el programa o esquema de una
U.D. que esta compuesto por un calendario de los temas a abordar, un listado de
las lecturas, actividades, tareas y objetivos propuestos, asi como la explicacién del
sistema de evaluacion que sera aplicado. El silabo es el resumen de la U.D. que
se suministra a los estudiantes con la finalidad de que tengan toda la informacion
necesaria para la U.D

Se otorga al alumno por ser un derecho para que dé seguimiento de los
temas que recibira en clase.

OBJETIVO

El objetivo de la entrega de silabos es:

> Introducir a los alumnos en el conocimiento de los temas a desarrollar en el
ciclo y dar seguimiento a los temas dados en clase por el profesor.

FINALIDAD

> Evaluar el cumplimiento del perfil de egreso de cada programa de estudios
a través del desarrollo de los resultados de aprendizaje propuestos por sus
mallas curriculares.
> Organizar las mallas curriculares y verificar la pertinencia de las unidades
didacticas y los resultados de aprendizaje en funcion del perfil de programa
de estudios.
> Para futuras convalidaciones con otras instituciones educativas.

ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente manual comprende al personal
del area académica que integra en la organizacion del IESP “PAUL MULLER”, y
sera de estricto cumplimiento de quienes la conforman.

BASE SUSTENTATORIA

Se sustenta segun la Resolucién Viceministerial N° 178-2018-
MINEDU y su modificatoria con RVM N° 049-2022-MINEDU, en el punto 12
procesos de régimen académico 12.1 Admision proceso mediante el cual los
estudiantes acceden a una vacante de un programa de estudios que oferta el
IESP. La convocatoria y los procedimientos para la admisién a los programas de
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estudios son responsabilidad de cada IESP. Una vez matriculado el alumno y al
inicio de las clases el IESP “PAUL MULLER” otorgara los silabos.
PROCEDIMIENTO

a) La elaboracion de los silabos se realiza con un conjunto de docentes
especializados en los programas de estudios a dictar.

b) La Direccién Académica, supervisa y aprueba los silabos.

c) tramitacion de la entrega de los silabos firmado y sellado por curso

d) La Coordinacion Académica realiza la entrega por intermedio del intranet a los
alumnos de forma gratuita (por Unica vez) de acuerdo al programa de estudios
y periodo académico que cursen.

e) El estudiante descarga el silabo por el intranet.

REQUISITOS
El alumno debe estar matriculado y haber pagado la primera cuota.

PLAZOS

Son 7 (siete) dias después del inicio de clases.

COSTO
Estudiante regular: Gratuito
Egresados: S/ 240.00 (Sellado y firmado) por Transferencia Bancaria
FLUJOGRAMA
ENTREGA DE SiLABOS
ACTIVIDADES USUARIO DOCENTES DIRECCION COORDINACION

ACADEMICA ACADEMICA

Elaboracién de los silabos con docentes

especializados en los Programas de
Estudios a dictar.

La Direccién Académica, supervisa y
aprueba los silabos

La Coordinacion Académica realiza la
entrega a los alumnos los silabos

mediante el intranet. e

o
Tramitacion de la entrega de los silabos
firmado y sellado por curso

El estudiante descarga el silabo por el /
intranet. .
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PROCESO DE CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

INTRODUCCION

Las certificaciones y constancias son documentos solicitados por el
estudiante de acuerdo a sus requerimientos. En consecuencia, los datos a
certificar pueden ser de: pruebas de acceso al IESP de estudiantes que dieron
examen de admision u otros.

OBJETIVO

El objetivo es:

e Que las certificaciones y constancias sirvan de respaldo al alumno para poder
demostrar el avance académico que realiza en la I.E.S.P PAUL MULLER
donde esta desarrollando un Programa de Estudio.

FINALIDAD

e Dar apoyo al alumno para que pueda ejercer laboralmente de acuerdo a su
avance académico.

e Demostrar al alumno que esta capacitado para realizar ciertas labores con
relacion a su programa de estudio para el cual se esta preparando.

ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que
integra al area académica del IESP “PAUL MULLER”, y sera de estricto
cumplimiento.

BASE SUSTENTATORIA

El reglamento interno en el articulo N° 90 al 96 certificacion, es el
proceso mediante el cual se emite un documento que certifica la situacion
académica del estudiante o el logro de competencias de un moédulo formativo en
cada Programa de Estudios. Se otorga los siguientes certificados:

a) Constancia de egreso: Documento que acredita que el estudiante haya
concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y
experiencias formativas en situacion real de trabajo vinculadas a un
programa de estudios.
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b) Certificado de estudios: Es un documento de informacion oficial que
acredita la situacion académica del estudiante, contiene la calificacion que
obtuvo en las unidades didacticas y/o asignaturas de un plan de estudios
determinado.

c) Certificado modular: Documento de informacién que acredita el logro de
competencias correspondientes a un médulo formativo, luego de aprobar la
totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas de un médulo, de
acuerdo a un plan de estudios de un programa de estudios determinado.

d) Certificado de programa de formacion continua: Es un documento de
informacion que acredita las competencias laborales de un programa de
formacion continua.

e) Certificado de actividades extra curriculares: es el documento que
acredita la participacién en seminarios, conferencias y talleres.

PROCEDIMIENTO

Los procedimientos para emitir los tipos de certificados, que se
mencionan en el Reglamento, siguen la ruta siguiente:

a) Solicitar el tramite por mesa de partes de la pagina web de la I.LE.S.P PAUL
MULLER

b) Realizar el pago correspondiente por transferencia bancaria.
c) Tesoreria verifica el pago e informa a Secretaria Académica.

d) Secretaria Académica da su VB° y utiliza los modelos Unicos nacionales
establecidos en los Lineamientos Académicos Generales - MINEDU, excepto
la constancia de egreso, el certificado de programa de formacién continua y
de actividades extracurriculares.

e) La certificacion solo se obtiene en el Instituto en el que se haya concluido los
estudios, en este caso el IESP “PAUL MULLER”, salvo que este deje de
funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidas en otro Instituto segun
corresponda, de acuerdo a las disposiciones que establece el MINEDU.

f) Los certificados emitidos seran registrados en la Secretaria Académica del
Instituto.

Se debe realizar en el marco de las disposiciones que establece la
Ley, el presente Reglamento y los establecidos en los Lineamientos Académicos
Generales.

REQUISITOS

Art. 90° Constancia de egreso
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Se otorga al estudiante la constancia de egreso, siempre que haya
aprobado todas unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo de los modulos formativos, de acuerdo al plan de estudios del
Programa de estudios, se emite conforme al modelo definido por el IESP “PAUL
MULLER”. El estudiante para obtener la constancia de egresado de cada
Programa de Estudios, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) del médulo técnico profesional, con la nota minima de (13)
trece.

b) Haber aprobado capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) de competencias de empleabilidad, en las que se matriculd
con la nota minima de (13) trece.

c) Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

d) Solicitar el tramite por mesa de partes de la pagina web
e) Realizar el pago correspondiente por transferencia bancaria.
f) Secretaria Académica da su VB° y emite el documento.

Art. 91° Certificados de Estudios

El certificado de estudios, es el documento que contiene el resultado de
la evaluacion final de la UD de los mddulos formativos.

El certificado de estudios. Se emitird al estudiante de acuerdo al
modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo 1A), sin borrones ni
enmendaduras, indicando las notas y créditos de las unidades didacticas
desarrolladas hasta el momento de la solicitud, se puede extender al finalizar cada
maédulo formativo o periodo académico previamente concluido satisfactoriamente,
siempre y cuando lo solicite el estudiante.

El estudiante para obtener el certificado de estudios, debe cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) del modulo técnico profesional, con la nota minima de (13)
trece.

b) Haber aprobado capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) de competencias de empleabilidad, en las que se matriculé
con la nota minima de (13) trece.
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c) Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo.

d) Adjuntar dos fotografias actualizadas tamafio pasaporte.

e) Solicitar el tramite por mesa de partes de la pagina web

f) Realizar el pago correspondiente por transferencia bancaria.

g) Tesoreria da conformidad de pago e informa a Secretaria Academica

h) Secretaria Académica da su VB° y emite el documento.

Art. 92° Certificado Modular

El certificado modular es el documento que acredita al estudiante que
ha adquirido las competencias vinculadas a un médulo formativo de un programa
de estudios determinado de manera progresiva que tendran validez para efectos
de actividad laboral, siempre que haya concluido y aprobado la totalidad de
unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de
acuerdo al plan de estudios vigente y seran registrados en el Instituto.

El certificado modular se emite conforme al modelo Unico nacional
(Anexo 2A), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas: ) formato A4 ii)
papel de 180 a 220 gr; iii) foto tamafio pasaporte; iv) firma, post firma y sello del
Director. La expedicion del certificado modular tendra un plazo maximo de treinta
(30) dias habiles, contados a partir del dia de la solicitud y cumplimiento de los
requisitos correspondientes.

El estudiante para lograr la certificacion de un modulo técnico
profesional, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Los estudiantes solicitaran la emision del certificado segin corresponda
mediante una solicitud dirigida a la Secretaria Académica del Instituto.

b. Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) del modulo técnico profesional, con la nota minima de (13)
trece.

c. Haber aprobado capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) de competencias de empleabilidad, en las que se matriculo
con la nota minima de (13) trece.

d. Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo.

Adjuntar dos fotografias actualizadas tamafio pasaporte.
Solicitar el tramite por mesa de partes de la pagina web
Realizar el pago correspondiente por transferencia bancaria.
Secretaria Académica da su VB° y emite el documento.

s@ o

Art. 93° Certificado de Programa de Formacién Continua
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Es el documento que acredita la aprobacion de un programa de
capacitacion, actualizacion o especializacion, el Instituto de Educacién Superior
Privado “PAUL MULLER” realizara la expedicion del certificado de programa de
formacion continua conforme al modelo definido por el instituto en un plazo no
mayor a quince (15) dias habiles luego de haber recibido la solicitud del
estudiante, para ello debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Haber aprobado el programa de formacion continua con nota minima trece
(13)
b) Tener un porcentaje de asistencia del 70% como minimo.

c) Solicitar el tramite por mesa de partes de la pagina web
d) Realizar el pago correspondiente por transferencia bancaria.

e) Hoja de no adeudo.

Art. 94° Certificado de actividades extra curriculares

Es el documento que acredita la participacibn en seminarios,
conferencias y talleres. El Instituto de Educacion Superior Privado “PAUL
MULLER?” otorgara el certificado de actividades extra curriculares en un plazo no
mayor a quince (15) dias habiles luego de haber recibido la solicitud del
estudiante, como maximo plazo un (01) afio luego de la fecha de culminacién de
la actividad realizada, para ello debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tener un porcentaje de asistencia del 70% como minimo.

b) Solicitar el tramite por mesa de partes de la pagina web

c) Realizar el pago correspondiente por transferencia bancaria.
d) Hoja de no adeudo.

PLAZOS

Tendra un plazo de 30 dias habiles contados a partir del dia de la
solicitud y cumplimiento de los requisitos correspondientes.

MODALIDAD DE PAGO
Pago por transferencia bancaria
COSTO
a) Constancia de egreso y/o egresado: S/ 150.00

b) Certificado de Estudios: S/ 200.00 por periodo académico
c) Certificado Modular: S/ 60.00
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FLUJOGRAMA
CONSTANCIA DE EGRESO
. SECRETARIA
ACTIVIDADES USUARIO TESORERIA / CAJA ACADEMICA
Realizar el pago correspondiente por
transferencia bancaria ’
Solicitar el tréamite por mesa de partes de
la pagina web de la ILE.S.P PAUL
MULLER
Tesoreria da conformidad de pago e
informa a Secretaria Académica
Secretaria Académica da su VB® y emite
el documento. —
El estudiante recibe documento .—-—‘/
CERTIFICACIONES: Certificado de estudios
. SECRETARIA
ACTIVIDADES USUARIO TESORERIA / CAJA ACADEMICA
Realizar el pago correspondiente por
transferencia bancaria ’
Solicitar el tramite por mesa de partes de
la pagina web de la ILES.P PAUL
MULLER
Tesoreria da conformidad de pago e
informa a Secretaria Academica
Secretaria Académica da su VB® y emite
el documento. -
/
El estudiante recibe documento .-——"'—
CERTIFICACIONES: Certificado Modular
" SECRETARIA
TESORERIA / CAJA .
ACTIVIDADES USUARIO SO / CAJ ACADEMICA
Realizar el pago correspondiente por
transferencia bancaria

Solicitar el tramite por mesa de partes de
la pagina web de la [LE.S.P PAUL
MULLER

Tesoreria da conformidad de pago e
informa a Secretaria Académica

Secretaria Académica da su VB® y emite >.
el documento. /

e
El estudiante recibe documento ./
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CERTIFICACIONES: Certificado de Formacion continua

" SECRETARIA
TESORERIA / CAJA .
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA
Realizar el pago correspondiente por
transferencia bancaria

Solicitar el tramite por mesa de partes de la
pagina web de la 1.E.S.P PAUL MULLER

Tesoreria da conformidad de pago e informa a
Secretaria Académica

Secretaria Académica da su VB° y emite el >
documento.

El estudiante recibe documento ./
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PROCESO DE CONSTANCIA VARIOS

Son otros documentos que los estudiantes de los diferentes programas
de estudios y egresados solicitan para fines particulares que no estan dentro del
Manual de procedimientos académicos; los cuales seran elaborados con el visto
bueno del director general.

En documentos varios se contemplan los siguientes documentos:
Constancia de estudio, constancia de l1lra matricula, constancia de matricula,
constancia disciplinaria, constancia de no adeudo y constancia de notas.

Estas constancias seran entregadas en un tiempo maximo de 3 dias.
Luego de haber recibido la solicitud del estudiante o egresado, para ello debera
cumplir con los siguientes requisitos:

- Comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO

Los procedimientos para emitir las constancias, siguen la ruta siguiente:

a) Solicitar el trdmite por mesa de partes de la pagina web de la I.E.S.P PAUL
MULLER

b) Realizar el pago correspondiente por transferencia bancaria.
c) Tesoreria verifica el pago e informa a Secretaria Académica.

d) Secretaria Académica da su VB° y utiliza los modelos Unicos nacionales
establecidos en los Lineamientos Académicos Generales - MINEDU,
excepto la constancia de egreso, el certificado de programa de formacion
continua y de actividades extracurriculares.

REQUISITOS
a) Presentar Recibo/ voucher de transferencia bancaria
b) Presentar DNI
c) Haber cumplido con los pagos preliminares de matricula

d) Haber cumplido con las unidades didacticas en sus programas de estudios
para la extension de Constancias de Estudios

PLAZOS

Tendra un plazo de 03 dias habiles contados a partir del dia de la
solicitud y cumplimiento de los requisitos correspondientes.

MODALIDAD DE PAGO

Pago por transferencia bancaria.
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COSTO
Constancia varios: S/ 150.00
CONSTANCIAS VARIOS
: SECRETARIA
ACTIVIDADES USUARIO TESORERIA / CAJA ACADEMICA
Realizar el pago correspondiente por
transferencia bancaria ?

Solicitar el tramite por mesa de partes de
la pagina web de la LLES.P PAUL
MULLER .~

Tesoreria da conformidad de pago e
informa a Secretaria Académica
P

Secretaria Académica da su VB® y emite >
el documento.

El estudiante recibe documento ./

PROCESO DE EXAMENES
(Examen Ordinario, extraordinario, examen de recuperacioén y recalificacion)

INTRODUCCION

En todo sistema educativo la evaluacion es la determinacion sistematica
del mérito de todo alumno en los asuntos académicos por unidad didactica.

La evaluacion sera constante, buscando el nivel competitivo del alumno
del IESP “PAUL MULLER”.

OBJETIVO
» El propésito de la evaluacién es medir.

= Eldesarrollo y avance del aprendizaje en cada unidad didactica.
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FINALIDAD

e Vislumbrar la importancia de los procesos educativos impartidos por la casa de
estudio.

e Lograr el perfil del alumno.
ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que
integra al area académica del IESP “PAUL MULLER”, y sera de estricto
cumplimiento.

BASE SUSTENTATORIA

Articulo N° 62 De la Evaluacién

La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y
basada en criterios e indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos
como conocimientos tedricos que permite identificar el nivel aprendizaje del
estudiante en relacion a las competencias que debe lograr. La evaluacién esta
basada en criterios e indicadores de logro que valoran el dominio de competencias
propias del quehacer profesional. Tiene una finalidad formativa, para obtener
informacion, andlisis y reflexion sobre la construccion de los aprendizajes del
estudiante. Permite tomar decisiones sobre ajustes a realizar en los procesos de
aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.

Caracteristicas

La evaluacion del estudiante se realiza en funcion del perfil profesional
del programa

de estudios y de los planes curriculares asegurando objetividad, validez
y confiabilidad en medicion del aprendizaje. La evaluacion de los estudiantes se rige
por lo establecido en los Lineamientos Académicos Generales- MINEDU vy las
normas y procedimientos establecidos por el Ministerio de Educacion. Se considera
aprobado el médulo, siempre que se hayan aprobado todas las unidades didacticas
respectivas y la experiencia formativa en situaciones reales de trabajo, de acuerdo
al plan de estudios del programa de estudios.

PROCEDIMIENTO
Evaluacion de Recuperacion

a) Comprende criterios de tipo conceptual, procedimental y actitudinal, que
constituyen un medio para lograr las capacidades de la unidad didactica.
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b) A partir de las unidades de competencia, se definen las capacidades e
indicadores de logro o de desempefio que integran la competencia, los cuales
constituyen los indicadores de evaluacion.

c) Se define el tipo de evaluacion, las técnicas e instrumentos a utilizar para
obtener informacidn objetiva sobre el desarrollo y logro de competencia por el
estudiante.

d) Los instrumentos de evaluacion pueden ser la observacion directa, simulacion,
estudio de caso, resoluciéon de problemas, segun la naturaleza de la
competencia que se quiere lograr.

e) Se incluye en la programaciéon de las unidades didacticas un examen final
durante el periodo académico correspondiente.

f) Las evaluaciones de recuperacion se dan al final del periodo académico hasta
un plazo de 05 dias.
g) Los docentes tienen la obligacion de informar a los estudiantes sobre el estado

académico, de quienes tendran que rendir el examen de recuperacion.

Evaluacion Extraordinaria

a) El estudiante debe solicitar mediante una solicitud a través de mesa de partes
virtual rendir la evaluacion extraordinaria, las unidades didacticas que tenga
para poder culminar el Plan de Estudios.

b) Realizar el pago por derecho a examen extraordinario a través de
transferencia bancaria

c) LaDireccion Académica, debe aprobar siempre que no haya transcurrido mas
de tres afos.

d) La Coordinacion Académica debe programar la evaluacion, y una vez
aprobada la unidad didactica debe ser registrada en un acta de Evaluacion
Extraordinaria.

Recalificacion

a) El estudiante debera solicitar la recalificacibn mediante una solicitud que
adquiere en el area de Tesoreria.

b) El estudiante debera presentar la solicitud al area de Coordinacion Académica,
para que revise y determine si la solicitud procede o no.

c) Coordinacién Académica y el Docente a cargo de la U.D. evaltan la solicitud del
estudiante.

d) La Coordinacién Académica informa al estudiante el resultado en un plazo de 4
dias hébiles.

La evaluacién ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante el
desarrollo de las unidades didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los
estudiantes pueden rendir evaluaciones de recuperacion para alcanzar la
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calificacion aprobatoria de la unidad didactica, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento interno del IESP “PAUL MULLER”.

La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene una
(01) o dos

(02) unidades didacticas para culminar un plan de estudio determinado,
siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios.

La recalificacion se aplica cuando el estudiante no est4 conforme con
su promedio de la Unidad Didactica.

PLAZOS

Para la evaluacion extraordinaria hasta tres afios y hasta dos unidades
didacticas como maximo.
Para la recalificacion el plazo es de 4 dias habiles.

COSTO

Los pagos se haran via transferencia bancaria

Evaluacion Extraordinaria: S/ 200.00
Examen de recuperaciéon: S/ 50.00
Recalificaciéon: GRATUITO
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FLUJOGRAMA
EVALUACIONES: Extraordinaria
7 DIRECCION COORDINACION
TESORERIA / CAJA .
ACTIVIDADES USUARIO SO / CAJ ACADEMICA ACADEMICA

Realizar el pago
correspondiente por
transferencia bancaria

Solicitar el tramite por mesa de
partes de la pagina web de la
I.E.S.P PAUL MULLER

Tesoreria da conformidad de
pago e informa a Direccion
Académica ~

Direccion Académica da su V°
B° para rendir examen

Coordinacién Académica debe
programar la evaluacion

El estudiante da el examen

extraordinario '\
T ———

Coordinacién Académica T ——

registra la nota en acta \.

EVALUACIONES: RECUPERACION

. DIRECCION COORDINACION
ACTIVIDADES USUARIO [TESORERIA/CAJA ACADEMICA ACADEMICA
Realizar el pago correspondiente
por transferencia bancaria ,

Solicitar el tramite por mesa de
partes de la pagina web de la
I.E.S.P PAUL MULLER

Tesoreria da conformidad de pago
e informa a Direccién Académica

Direccion Académica da su V° B°
para rendir examen

Coordinacién  Académica debe

J

programar la evaluacion
El estudiante da el examen .

extraordinario

Coordinacion Académica registra la \

nota en acta

:
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RECALIFICACION

DIRECCION COORDINACION

ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA ACADEMICA

Solicitar el tramite por mesa de partes

de la pagina web de la I.E.S.P PAUL ‘\
MULLER L

Direccion Académica da su V° B° para
recalificacion.

Coordinacion Académica procede a

recalificar /
Coordinacién Académica brinda la ‘/

nueva nota al estudiante
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PROCESO DE ASISTENCIA Y JUSTIFICACION

INTRODUCCION

El alumno tiene como deber asistir a clases de manera constante, en
caso se ausente debera justificar con documento fehaciente. Es un derecho que le
asiste como estudiante.

OBJETIVO

El objetivo de registrar la asistencia y justificacion es:

e Tener la informacion para dar el caso, informar a los padres de familia y obtener
la estadistica para apoyar al estudiante en caso sea justificado su inasistencia.

FINALIDAD

e Permite identificar los problemas de salud u otros en caso de justificacion.

e Llevar un control del interés y la perseverancia del alumno en aula. e
Informar a los padres de familia de la actitud del alumno en el IESP.

ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que
integra al area académica del IESP “PAUL MULLER”, y sera de estricto
cumplimiento.

BASE SUSTENTATORIA
Articulo N° 81y 82 Asistencia

El estudiante que acumule inasistencias injustificadas en nimero mayor
al 30% del total de horas programadas en la unidad didactica sera desaprobado en
forma automéatica a notandose en el registro de actas, no teniendo derecho al
proceso de recuperacion. En el registro de Actas de Evaluacién se anotara cero (00)
que significa “Desaprobado por Inasistencia” (DPI).

En casos excepcionales cuando el estudiante solicite a través de
solicitud dentro de las 24 horas y sustentando con documentacion podra justificar la
inasistencia con la visacién de Coordinacién Académica y firmando una carta de
compromiso. Documento que sustenta la inasistencia:
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Motivos de salud Certificado de salud

Motivos de trabajo Constancia de trabajo

Articulo N° 83 Inasistencia a evaluaciones

a) La inasistencia de los estudiantes a evaluaciones parciales y finales, seran
considerados con un calificativo equivalente a cero (00). Toda aclaracion o
reclamo del estudiante sobre sus evaluaciones se efectuaran dentro de las
24 horas al respectivo docente, después de conocerse los resultados de la
evaluacion y dentro del cronograma del periodo académico.

b) El estudiante que por fuerza mayor, no haya rendido una (01) evaluacion
académica en la fecha programada, puede solicitar evaluacion, previa
justificacion con el visto bueno de la Coordinacion Académicay el docente de
la UD. Solamente hasta el término de las 24 horas posteriores a la fecha de
la evaluacién programada.

Articulo N° 84 Informacién a los Estudiantes

Los periodos de evaluacion de los estudiantes le seran comunicados a
los estudiantes al inicio del periodo académico o ciclo; asi mismo se les informara
oportunamente sobre los resultados obtenidos en la evaluacion para el
mejoramiento del rendimiento académico.

PROCEDIMIENTO

a) El alumno debe realiza su tramite por mesa de partes virtual en la Pagina
Web de la I.LE.S.P PAUL MULLER para solicitar justificacién en casos
excepcionales y la deriva al Area de Psicopedagogia

b) El Area de Psicopedagogia recepciona solicitud y lo deriva a Coordinacion

Académica

c) La Coordinacion Académica evaluarda el caso e indicara si procede la
justificacion.

d) La Coordinacién Académica debera informar a los docentes la respuesta
brindada por el area de Psicopedagogia.

e) El docente debera justificar las inasistencias aprobadas por la Coordinaciéon
Académica y debera evaluar en caso sea necesario para no perjudicar el
rendimiento del alumno.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS 33



INSTITUTO

PAUL MULLER

REQUISITOS

En caso de justificacion presentar un documento fehaciente.

PLAZOS

La justificacion debe presentar inmediatamente el alumno al retornar a
clases, con un maximo de tres dias utiles luego de ocurrido el caso.

COSTO
Solicitud: GRATUITO
FLUJOGRAMA
JUSTIFICACIONES
ACTIVIDADES USUARIO e”‘°“;\§;§j§;p§g§?a‘;9‘ay cigig'g&%f” DOCENTE

Solicitar el tramite por mesa de

partes de la péagina web de la
I.E.S.P PAUL MULLER

El area de psicopedagogia
recepciona solicitud y lo deriva a
Coordinacion Académica

Coordinacion Académica evalua el
caso e informa a los docentes si
procede o no la justificacion

Docente justifica la inasistencia del \'
estudiante
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PROCESOS DE TRASLADOS Y CONVALIDACIONES

INTRODUCCION

Segun al articulo N° 45 al 56 es el proceso mediante el cual los
estudiantes que se encuentran matriculados en un programa de estudios del Instituto
solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico, el
cambio a otro programa de estudio en el mismo instituto (traslado interno) o en otro
(traslado externo).

El proceso de traslado implica que el instituto realice procesos de
convalidacion entre planes de estudios, teniendo que considerar lo indicado en el
presente reglamento.

OBJETIVO

El objetivo de los traslados y convalidaciones.

e Brindar un servicio eficiente y la consiguiente formacion integral de los futuros
profesionales.

FINALIDAD

e Establecer las condiciones, requisitos y procedimientos de convalidacién de
estudios y reconocimiento de cursos.

ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que
integra al area académica del IESP “PAUL MULLER?”, y sera de estricto cumplimiento.

BASE SUSTENTATORIA

Articulo N° 54 Convalidacién

La convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades
adquiridas por una persona respecto a una competencia en el @&mbito educativo o
laboral, tanto en las instituciones educativas debidamente certificadas por una
institucion autorizada. La sola convalidacion no conduce a un titulo o certificacion;
permite la incorporacién o continuacién en el proceso formativo.
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PROCEDIMIENTO

Traslado interno

Las solicitudes de traslado interno procederan, si el estudiante redne los
siguientes requisitos:

e Presentar solicitud por mesa de partes virtual en la Pagina Web de la I.E.S.
PAUL MULLER y lo deriva a Secretaria Académica para su aprobacion, luego
de ser admitidos.

e No tener deudas con el instituto.

e Realizar pago por transferencia bancaria por derecho correspondiente a
traslado y tramite.

e Se convalidaran las Unidades Didacticas que contengan un 80% de contenidos
similares.

Traslado externo

Las solicitudes de traslado externo procederan, si el estudiante reune los
siguientes requisitos:
e Certificados de estudios, en original, visado por la Direccién Regional de
Educacion de Origen.

e Copia del D.N.I.
e Certificados originales de estudios secundarios.

e Abonar el derecho correspondiente por transferencia bancaria.

El Instituto de Educacién Superior “PAUL MULLER” aprueba la solicitud
de traslado mediante resolucion directoral, a partir del cual se hace efectivo el traslado
del estudiante al programa de estudios solicitado, debiendo indicar el periodo
académico en el cual se ubica al estudiante conforme a las unidades didacticas
convalidadas, a fin de que proceda la matricula correspondiente.

Requisito para convalidar

e Certificados de estudios, en original, visado por la Direccion Regional de
Educacién de Origen.

e Certificados originales de estudios secundarios.
e Abonar el derecho correspondiente.

e Copia del DNI.
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PLAZOS

Traslado Externo:

30 dias habiles.

Traslado Interno:

30 dias habiles

Convalidar:

30 dias habiles

MODALIDAD DE PAGO

Los pagos se haran por medio de transferencia bancaria.
COSTO

Traslado Externo: Pago: S/ 70.00 Soles
Traslado Interno: Convalidacién por U.D.: Pago: S/ 60.00 Soles

FLUJOGRAMA

TRASLADO INTERNO

ACTIVIDADES USUARIO SECRETARIA ACADEMICA

Realizar el pago por derecho de tramite

a través de transferencia bancaria

Solicitar el tramite por mesa de partes
de la pagina web de la I.LE.S.P PAUL
MULLER y lo deriva a secretaria

Académica

Secretaria Académica recepciona
solicitud y evalla caso

Secretaria Académica procede a
convalidar syllabus si todo es conforme

Secretaria Académica informa al
estudiante que su traslado interno se a

realizado,
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FLUJOGRAMA

TRASLADO EXTERNO

SECRETARIA

ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA

Realizar el pago por derecho de tramite a través de
transferencia bancaria

D

Solicitar el tramite por mesa de partes de la pagina web d
la I.E.S.P PAUL MULLER y lo deriva a secretaria
Académica

Secretaria Académica recepciona solicitud y evalGa caso .

Secretaria Académica procede a convalidar syllabus si
todo es conforme

Secretaria Académica informa al estudiante que su
traslado interno se a realizado
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PROCESO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

INTRODUCCION

El grado académico de bachiller técnico, es otorgado por los IES
“PAUL MULLER”. Constituye el reconocimiento académico a los egresados al
haber culminado un programa de estudios licenciado en el marco de la Ley N°
30512 de manera satisfactoria, correspondiente al nivel formativo profesional
técnico.

OBJETIVO
El propésito es.

e Que guede registrado el Grado de Bachiller Técnico del Estudiante que
Aprobd un programa de estudios con un minimo de ciento veinte créditos.

FINALIDAD

e Que lainstitucion educativa respalde al profesional que egresé de la IESP
“PAUL MULLER” ALCANCE

El @mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que
integra al area académica del IESP “PAUL MULLER”, y sera de estricto
cumplimiento

BASE SUSTENTATORIA

Segun resolucion Viceministerial N°178-2018-MINEDU y su
modificatoria RVM N° 0492022-MINEDU en el item 14 Grados, El grado es el
reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un programa de
estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos
establecidos por el Ministerio de Educacién y por la institucion educativa en
su Reglamento interno Titulo Il, Capitulo I Articulos 102 al 109.

El grado académico de bachiller técnico en los IES son emitidos de
acuerdo al modelo Unico nacional establecido por el Minedu (Anexo N° 4A).

REQUISITOS

En concordancia del Articulo 100:
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a) Solicitud dirigida al director general del Instituto a través de mesa de partes
virtual en la Pagina Web de la I.E.S.P PAUL MULLER.

b) Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de ciento veinte
créditos.

c) Certificado académico que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o
de una lengua originaria.

d) Informe académico del haber aprobado todas las unidades didacticas y
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, otorgado por
secretaria Académica.

e) 02 fotografias recientes tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco.

f) Comprobante de pago de transferencia bancaria

PROCEDIMIENTO

En concordancia del Articulo 107

a) Los estudiantes presentan una solicitud a través de mesa de partes virtual
en la Pagina Web de la I.E.S.P PAUL MULLER de obtencion del grado de
bachiller técnico al Instituto con un documento adjunto que acredite el
conocimiento del idioma Extranjero o una Lengua Originaria.

b) Secretaria Académica evalla la solicitud y verifica las notas de toda la
trayectoria formativa del estudiante, asi como los requisitos establecidos
en la normativa vigente.

c) Secretaria Académica solicita al MINEDU el registro del grado de bachiller
técnico de acuerdo a los procedimientos establecidos en la norma
especifica.

d) Secretaria Académica registra el grado de bachiller técnico y lo entrega al
estudiante.

PLAZOS
20 dias habiles (INSTITUTO) 45 dias habiles (MINEDU)
COSTO a) Pago por derecho de Grado de Bachiller: S/ 1500.00 Nuevos Soles

Los pagos se realizaran via transferencia bancaria
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FLUJOGRAMA

GRADO DE BACHILLER TECNICO

ACTIVIDADES USUARIO

SECRETARIA
ACADEMICA

Realizar el pago por derecho de tramite a través de
transferencia bancaria

Solicitar el trdmite por mesa de partes de la pagina
web de la I.E.S.P PAUL MULLER vy lo deriva a
secretaria Académica

Secretaria Académica evalla la solicitud y verifica las
notas de toda la trayectoria formativa del estudiante,
asi como los requisitos establecidos en la normativa
vigente.

Secretaria Académica solicita al MINEDU el registro
del grado de bachiller técnico de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la norma especifica

Secretaria Académica registra el grado de bachiller
técnico y lo entrega al estudiante.

Usuario recepciona el grado de bachiller
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PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

INTRODUCCION

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y
practicos, mediante una evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por
ciento (30%) y una evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de
setenta por ciento (70%). ElI examen de suficiencia profesional debe presentar
situaciones del quehacer profesional del programa de estudios.

OBJETIVO
El propésito es:

e Que el estudiante haya obtenido una evaluacion de acuerdo a sus capacidades
formativas en el programa de estudios.

FINALIDAD

e Que la institucion educativa respalde al profesional técnico que egreso de la
IESP “PAUL MULLER?’ para alcanzar los logros académicos de acuerdo LAG.

ALCANCE

El ambito del Examen de Suficiencia profesional es la aplicacion del
estricto cumplimiento de las normas y disposiciones del LAG.

BASE SUSTENTATORIA

Segun resolucién Viceministerial N°178-2018-MINEDU y su modificatoria
RVM N° 049-2022-MINEDU en el item 15.2.2, se da reconocimiento al examen de
suficiencia profesional que se otorga al haber culminado un programa de estudios de
manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos por el
Ministerio de Educacién y por la institucion educativa en su Reglamento interno
Articulos 110 al 114.

REQUISITOS

a) Realizar el tramite por mesa de partes virtual de la Pagina Web de la I.E.S.P
PAUL MULLER, solicitando se le otorgue el titulo de profesional técnico.

b) Dos copias fotostaticas autenticadas del D.N.I.
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c) Acta del examen tedrico-practico que demuestre el logro de los aprendizajes
de su programa de estudios.

d) Recibo por el concepto de derecho de titulacion realizado por transferencia
bancaria.
e) Certificado de educacion basica regular.

f) No adeudar pensiones o bienes a la institucion.

g) Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte con fondo blanco y de frente.

PROCEDIMIENTO

a) Los estudiantes realizan el pago por transferencia bancaria

b) Los estudiantes presentan la solicitud al area de Secretaria Académica del
Instituto para la revision de su récord académico a través de mesa de partes
virtual de la Pagina Web.

c) Secretaria Académica evalla y entrega al area de Direccion Académica el
récord académico de cada estudiante.

d) Direccion Académica da V° B° para examen de suficiencia profesional.
e) Coordinacién Académica programa examen de suficiencia profesional.
f) Estudiante rinde el examen de suficiencia profesional

g) Coordinaciéon Académica reporta a Direcciobn Académica resultado final
h) Direccién Académica informa al estudiante

i) Estudiante es notificado del resultado del examen de suficiencia

PLAZOS

3 dias habiles

Pago por derecho del Examen de Suficiencia Profesional: S/
1100.00

El pago se realizara via transferencia bancaria
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FLUJOGRAMA

EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

SECRETARIA DIRECCION COORDINACION

ACTIVIDADES Ml ACADEMICA ACADEMICA ACADEMICA

Realizar el pago por derecho de

tramite a través de transferencia
bancaria

Los estudiantes presentan la solicitud N
al area de Secretaria Académica del
Instituto para la revisién de su récord
académico a través de mesa de partes
virtual de la Pagina Web.

Secretaria Académica evalla vy
entrega al area de Direccion
Académica el récord académico de
cada estudiante

Direcciéon Académica da V° B° para
examen de suficiencia profesional

Coordinacion Académica programa >
examen de suficiencia profesional.

Estudiante rinde el examen de /
suficiencia profesional .<\

Coordinacion Académica reporta a \

Direccion Académica resultado final 7
!

Direccion Académica informa al /./
estudiante

Estudiante es notificado del resultado ./

del examen de suficiencia
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PROCESO DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL
INTRODUCCION

El proyecto vinculado con la formacion recibida busca consolidar las
capacidades de aplicacion practica en situaciones especificas del programa de
estudios. Esta orientado a dar solucion técnica a una problematica del quehacer
profesional del programa de estudios y a proponer alternativas de mejora con la
justificacion correspondiente,

OBJETIVO

El propdsito es:

e Que el proyecto desarrollado por el graduando esté vinculado con la formacion
recibida, la cual busca consolidar las capacidades de aplicacion practica en
situaciones especificas del programa de estudios.

FINALIDAD
e Esta orientado a dar solucion técnica a una problematica del quehacer
profesional del programa de estudios y a proponer alternativas de mejora con
la justificacion correspondiente, de acuerdo a las caracteristicas de cada
programa de estudios

ALCANCE

El &mbito del Trabajo de Aplicacion profesional es la aplicacion del estricto
cumplimiento de las normas y disposiciones del LAG.

BASE SUSTENTATORIA

Segun resolucién Viceministerial N°178-2018-MINEDU y su modificatoria
RVM N° 0492022-MINEDU en el item 15.2.1, se da reconocimiento al trabajo de
aplicacién profesional que se otorga al haber culminado un programa de estudios de
manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos por el Ministerio
de Educacion y por la institucién educativa en su Reglamento interno Articulos 111 al
113.

REQUISITOS

a) Realiza el tramite a través de mesa de partes virtual en la Pagina Web de la
I.E.S.P PAUL MULLER, solicitando se le otorgue el titulo de profesional
técnico.
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b)
c)
d)

9)

Dos copias fotostéticas autenticadas del D.N.I.
Certificado de educacion basica regular.

Acta de evaluacion de Experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo.

Recibo de pago por gestion institucional de procesos administrativos realizado
por transferencia bancaria.

No adeudar pensiones o bienes a la institucion.

Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte.

PROCEDIMIENTO

a)
b)
c)

d)

f)

9)
h)

Los estudiantes realizan el pago por transferencia bancaria

Los estudiantes presentan la solicitud al area de Secretaria Académica del

Instituto para la revision de su récord académico a través de mesa de partes

virtual de la Pagina Web.

Secretaria Académica evalla y entrega al area de Direcciébn Académica el

récord académico de cada estudiante.

Direccion Académica da V° B° para presentacion de trabajo de aplicacion

profesional.

Coordinacion Académica programa fecha para presentar trabajo de

aplicacién profesional.

Estudiante presenta trabajo de aplicacion profesional a Coordinacion
Académica

Coordinacion Académica reporta a Direccion Académica resultado final

Direccion Académica informa al estudiante

Estudiante es notificado del resultado del trabajo de aplicaciéon profesional

PLAZOS

3 dias habiles

Pago por derecho del Trabajo de Aplicacion Profesional: S/ 1100.00

por Transferencia bancaria
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FLUJOGRAMA
TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL
SECRETARIA DIRECCION COORDINACION
AL, D2 b ACADEMICA ACADEMICA ACADEMICA

Realizar el pago por derecho

de tramite a través de
transferencia bancaria

Los estudiantes presentan la N
solicitud al area de Secretaria
Académica del Instituto para
la revisibn de su récord
académico a través de mesa
de partes virtual de la Pagina
Web. N

Secretaria Académica evalla
y entrega al area de
Direccion  Académica el
récord académico de cada
estudiante

Direccion Académica da V°
B° para presentar trabajo de
aplicacion profesional

Coordinacion Académica
programa fecha de trabajo de
aplicacion profesional.

Estudiante  presenta el
trabajo de aplicacion

profesional

Coordinacién Académica

reporta a Direccion
Académica resultado final P

Direccion Académica informa /./
al estudiante

Estudiante es notificado del p——
resultado del trabajo de .—’—

aplicacion profesional
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PROCESO DE OBTENCION DE TiTULO

INTRODUCCION

El Instituto estd debidamente facultado para otorgar el Titulo de
Profesional Técnico que se expide a nombre de la Nacion. El Titulo que confiere el
Instituto a nombre de la Nacion acredita que se es Profesional Técnico del programa
de estudios, reconociendo las atribuciones que la ley le otorgue

OBJETIVO
El proposito es.

e Que quede registrado el titulo del alumno que culmina todas las unidades
didacticas en las instancias correspondientes.

FINALIDAD

e Que la institucién educativa respalde al profesional que egreso del IESP “PAUL
MULLER”.

ALCANCE
El &mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que
integra al area académica del IESP “PAUL MULLER”, y sera de estricto cumplimiento.

BASE SUSTENTATORIA

Es el proceso que permite a la institucion educativa registrar oficialmente
un documento que acredita la culminacion satisfactoria del programa de estudios para
todos los niveles formativos.

REQUISITOS
a) Realizar el tramite a través de mesa de partes virtual en la Pagina Web de la
I.LE.S.P PAUL MULLER para que otorgue el titulo de profesional técnico.
b) 2 copias del D.N.I. actualizadas.

c) Recibo por el concepto de derecho de titulacién a través de transferencia
bancaria.

d) Tres (3) seminarios y una (1) conferencia por médulo.

e) Constancias de no tener deuda ni compromiso pendiente de pago.

f) Constancia de no deber material bibliografico.

g) Constancia de haber aprobado satisfactoriamente las EFSRT.

h) Certificados modulares.

i) Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte fondo blanco en mate.

j) Examen de suficiencia profesional o trabajo de aplicacion profesional.
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PROCEDIMIENTO

a) El alumno realiza el tramite a través de la mesa de partes virtual en la Pagina
Web de la I.E.S.P PAUL MULLER con derivacion a Secretaria Académica.

b) La secretaria académica verificara si el alumno culminé satisfactoriamente el
programa de estudios y pide un reporte a Tesoreria de Hoja de no adeudo del
estudiante

c) Tesoreria/ Caja entrega una constancia de no adeudar pensiones y/o otros.

d) La secretaria académica aprobara si en caso cumpla todos los requisitos el
alumno para iniciar el tramite de titulo.

e) La direccion general y secretaria académica realizara y remitira el expediente
de solicitud de registro titulo al MINEDU.

f) MINEDU emitira el oficio del Registro de Titulos con su codificacion.

g) La secretaria académica entregara los titulos a los egresados que fueron
registrados en el MINEDU.

PLAZOS
20 dias habiles (INSTITUTO) 45 dias habiles (MINEDU)

COSTO Pago de Titulo: S/ 1500.00 Soles
Los pagos se realizaran via transferencia bancaria

FLUJOGRAMA
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TiTULO DE PROFESIONAL TECNICO

SECRETARIA el M EATA DIRECCION MINEDU

ACTIVIDADES USUARIO | e o GENERAL

Realizar el pago por
derecho de tramite a través
de transferencia bancaria

Solicitar el tramite por mesa
de partes de la pagina web
de la ILES.P PAUL
MULLER y lo deriva a
secretaria Académica

Secretaria Académica
evalua la solicitud y verifica
las notas de toda |Ia
trayectoria formativa del
estudiante, asi como los
requisitos establecidos en
la normativa vigente.

La secretaria académica
verificara si el alumno
culmind satisfactoriamente
el programa de estudios y
pide un reporte a Tesoreria

de Hoja de no adeudo del
estudiante

Tesoreria entrega una
constancia de no adeudar
pensiones y/o ofros..

La secretaria académica d
aprobara si en caso cumpla
todos los requisitos el
alumno para iniciar el

tramite de titulo y lo deriva
a Direccion General para su \

V.B. T~

La secretaria académica o

realizara y remitira el
expediente de solicitud de
registro titulo al MINEDU.

MINEDU emitird el oficio
del Registro de Titulos con

su codificacion. L —

b

La secretaria académica /
entregara los titulos a los ._...---'

egresados que fueron
registrados en el MINEDU.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS 50



INSTITUTO

PAUL MULLER

PROCESO DE OBTENCION DE BECA

INTRODUCCION

El IESP “PAUL MULLER”, a través de la oficina de Asistencia Social,
brinda los beneficios de becas y contraprestacion de servicios, para la prosecucion
de estudios a aquellos estudiantes que, careciendo de recursos econdmicos
suficientes, destaquen por su buen rendimiento académico.

OBJETIVO

El objetivo es que.

e El alumno se beneficie con descuentos o porcentajes de becas por concepto de
problemas econdmicos y cumpla los requisitos solicitados por la IESP.

FINALIDAD

e El estudiante prosiga estudios sin truncar sus objetivos profesionales.

e Apoyar a los estudiantes que tengan dificultades econdmicas y demuestren
interés y tengan un promedio de tercio superior.

ALCANCE

El ambito de aplicaciébn del presente manual comprende al area de
bienestar social del IESP “PAUL MULLER?”, y sera de estricto cumplimiento.

BASE SUSTENTATORIA

Los participantes que cuenten con descuentos o0 becas y que se
encuentren cursando un programa académico y que durante su desarrollo la
Institucién evaluara si podra acceder al pedido de dichos beneficios, rigiendo las
nuevas condiciones a partir de la aprobacion de su solicitud, reprogramandose el
nuevo valor de la cuota. El acceso al que se refiere este rubro no es automatico.

PROCEDIMIENTO

Los participantes que han sido beneficiados con un descuento o beca,
deberan suscribir un convenio en el que se establezca la forma, los plazos, las
condiciones en el que se otorga el beneficio; asi como los deberes, obligaciones y
causales de la pérdida de dicho beneficio.

La veracidad de la informacion presentada es de exclusiva
responsabilidad del solicitante, de comprobarse falsedad u ocultamiento de
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informacion, con el propésito de ser ventajosamente calificado, sera considerado falta
y eliminado automaticamente del proceso o retirado el beneficio de haber sido
admitida su solicitud. En este caso, el participante debera reintegrar lo dejado de
abonar como condicion para proseguir los estudios.

REQUISITOS

Una vez vencido el plazo de 30 dias habiles previsto para atender el
pedido de otorgamiento de descuento o beca, y no exista pronunciamiento alguno
respecto del mismo, se entendera que la solicitud ha sido denegada.

Todos los descuentos y becas que se otorguen de acuerdo al presente
reglamento, se aplicaran por periodo académico a partir de la segunda cuota,
teniendo en cuenta la cantidad minima de 15 alumnos, asi como el promedio
ponderado de 17; manteniéndose el beneficio en los siguientes periodos académicos
del programa académico, en la medida que el participante no incurra en causal de
pérdida del mismo.

COSTO: S/3.00

El pago se realizara por transferencia bancaria
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FLUJOGRAMA

PROCESO DE BECA

SECRETARIA DIRECCION COORDINACION

ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA ACADEMICA ACADEMICA

Realizar el pago por derecho de
tramite a través de transferencia
bancaria

Los usuarios presentan |a solicitud
al area de Secretaria Académica
del Instituto para la revision de su
solicitud de beca a través de mesa
de partes virtual de la Pagina Web. N

Secretaria Académica evalia y
entrega beneficiario la beca

Los beneficiarios entregan un
convenio firmado de mutuo
acuerdo a Secretaria Académica,

Secretaria Académica recepciona
el convenio e informa a Direccion
Académica

Direccion  Académica  envia o~
informe a Coordinacion
Academica para su registro

Coordinacion Académica registra 3.
a los beneficiarios

Coordinacion Académica informa
al estudiante

Estudiante es notificado del
resultado de la beca

1
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PROCESO DE DUPLICADO DE TiTULO Y GRADO DE BACHILLER TECNICO
INTRODUCCION

Un titulo y/o grado de Bachiller es el reconocimiento o el aval dado a una
persona por sus conocimientos, su ascendencia u otra particularidad. El titulo y/o
grado de Bachiller académico es otorgado por una entidad educativa tras completar
con éxito su programa de estudio.

En concreto el titulo y/o grado de Bachiller se utiliza para referirse a todo
aquel documento o instrumento que acredita que una persona esta capacitada para
poder desempefiar un puesto de trabajo o una profesion.

OBJETIVO

El propésito del duplicado del titulo y/o grado de Bachiller es.

e Que guede registrado el duplicado del titulo y/o grado de Bachiller del alumno
gue culmina todas las unidades didacticas en las instancias correspondientes.

FINALIDAD

e Que la institucion educativa respalde al profesional que egreso de la IESP
“PAUL MULLER”.

ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que
integra al area académica del IESP “PAUL MULLER?”, y seréa de estricto cumplimiento.

BASE SUSTENTATORIA

Es el proceso que permite a la institucién educativa registrar oficialmente
un documento que acredita la culminacion satisfactoria del programa de estudios para
todos los niveles formativos.

PROCEDIMIENTO
a) El estudiante realiza su tramite a través de mesa de partes virtual del proceso
del duplicado del titulo y/o grado de Bachiller.
b) El estudiante deberd acompafar la denuncia policial correspondiente por
extravio o robo del titulo y/o grado de Bachiller y la deriva a Secretaria
Académica
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c) La Secretaria Académica verificaré si el estudiante culminé satisfactoriamente
el programa de estudios y que se encuentre registrado el titulo y/o grado de
Bachiller ante el Ministerio de Educacion.

d) Debe cancelar los gastos de duplicado de titulo y/o grado de Bachiller a través

de transferencia bancaria

e) La Secretaria Académica aprobara si cumple todos los requisitos el estudiante
para iniciar el tramite del duplicado del titulo y/o grado de Bachiller.

f) La Direccion General y Secretaria Académica realizara y emitira el expediente
de solicitud de registro del duplicado del titulo y/o grado de Bachiller al MINEDU.

g) MINEDU emitira el oficio del Registro del duplicado del Titulo y/o grado de
Bachiller generando una nueva codificacion.

h) La Secretaria Académica entregara los duplicados de titulos y/o grado de
Bachiller a los alumnos que fueron registrados en el MINEDU.

REQUISITOS

a) Solicitud dirigida al Director General

b) Pago por derecho del duplicado de Titulo y/o grado de Bachiller a través de
transferencia bancaria

c) Copia de DNI
d) 02 fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo blanco en mate

e) Publicacion en un medio escrito de mayor circulacion y la denuncia policial de
la pérdida del Titulo y/o grado de Bachiller

PLAZOS
10 dias habiles (INSTITUTO) 60 dias habiles (MINEDU)

COSTO
a. Pago de la solicitud: S/ 3.00 Soles

b. Pago por derecho del duplicado de Titulo: S/ 1,200.00 Soles

Los pagos se realizaran por pago de transferencia bancaria
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FLUJOGRAMA
Titulo de Profesional Técnico
SECRETARIA DIRECCION MINEDU
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA GENERAL
Realizar el pago por derecho de
tramite a través de transferencia
bancaria

Solicitar el tramite por mesa de partes
de la pagina web de la |.E.S.P PAUL
MULLER vy lo deriva a secretaria
Académica acompafandolo de la
denuncia policial por extravio.

Secretaria Académica evalla la
solicitud y aprobara si cumple todos
los requisitos el estudiante para iniciar
el tramite del duplicado del titulo y/o
grado de Bachiller y deriva Direccion
General para su V.B.

La Secretaria Académica realizara y
emitira el expediente de solicitud de
registro del duplicado del titulo y/o
grado de Bachiller al MINEDU

MINEDU emitira el oficio del Registro

Academica

del duplicado del Titulo y/o grado de \

Bachiller generando una nueva

codificacién con cargo a Secretaria /

La Secretaria Académica entregard —

los duplicados de titulos y/o grado de

Bachiller a los alumnos que fueron
registrados en el MINEDU. P

Egresado recepciona Duplicado. ./
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PROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES

INTRODUCCION

La rectificaciébn de nombres es la opcién que permite la actualizacion de
informacion de los estudiantes. Habilita el registro de informacion de un estudiante,
su actualizacion, consulta y eliminacion.

OBJETIVO

El objetivo de la rectificacion de nombres es:

e Registrar a los alumnos nuevos y antiguos en el sistema para uso interno y
externo la actualizaciéon de la informacion de los estudiantes, cada periodo
académico.

FINALIDAD

e Permite la ampliaciéon de la cobertura de la educacidbn como respuesta a la
necesidad de educacioén de la poblacion.
e Llevar a cabo la matricula de los estudiantes que tienen un cupo asignado en el

IESP “PAUL MULLER”.
e Contar con una base de datos actualizada y completa de los alumnos.

ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal
académico, administrativo y contable que integra a los colaboradores de la
organizacion del IESP “PAUL MULLER”, y sera de estricto cumplimiento de quienes
la conforman para las tareas asignadas y de acuerdo a la naturaleza del area.

PROCEDIMIENTO
El procedimiento para los estudiantes del IESP “PAUL MULLER”, para la

rectificacion de nombres, acomparfaran los requisitos y documentos siguientes:

a) Realizar el trdmite a través de mesa de partes virtual de la pagina web de la
|.LE.S P PAUL MULLER con derivacion a Secretaria Académica.

b) Recibo de pago por los derechos de tramite administrativo a través de
transferencia bancaria

c) Secretaria Académica recepciona evalla los cambios y da V° B®
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d) Secretaria procede a registrar y cambiar los nuevos datos personales en el
registro oficial de la .E.S P PAUL MULLER

e) Secretaria informa al estudiante del cambio y rectificacion final de sus datos
personales.

PLAZOS

El plazo para la Rectificacion de Nombres es de 15 dias habiles.

COSTO

Rectificacion de nombres y apellidos: S/
40.00 Soles El pago se realizar4 por transferencia

bancaria.
FLUJOGRAMA
RECTIFICACION DE NOMBRES
SECRETARIA
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA
Realizar el pago por derecho de tramite a través de
transferencia bancaria

Solicitar el tramite por mesa de partes de la pagina
web de la .LE.S.P PAUL MULLER y lo deriva a
secretaria Académica con los documentos necesarios.

Secretaria Académica recepciona evallUa los cambios
y da V° B®

Secretaria procede a registrar y cambiar los nuevos
datos personales en el registro oficial de la .LE.S P
PAUL MULLER

Secretaria informa al estudiante del cambio vy
rectificacion final de sus datos personales.

Usuario es informado de los cambios y rectificacién
final
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PROCESO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

INTRODUCCION

El programa de formacion continua promueve un proceso educativo integral y
permanente que se desarrolla a lo largo de la vida, y tiene como objetivo adquirir, perfeccionar o
actualizar conocimientos, aptitudes, capacidades personales y/o profesionales, en mejora del
desempefio laboral. Se desarrolla bajo un sistema de créditos y no conduce a la obtencién de
grados Yy titulos. ElI Programa de formacién continua se brinda en las modalidades presencial,
semipresencial o a distancia. No deben interferir con el normal desarrollo de los programas de
estudios autorizados o licenciados

OBJETIVO
Tiene como objetivo adquirir, perfeccionar o actualizar conocimientos, aptitudes,
capacidades personales y/o profesionales, en mejora del desempefio laboral.

FINALIDAD
e Capacitar al estudiante en diferentes areas educativas, dandole los
conocimientos, herramientas, habilidades y actitudes para interactuar en un
entorno laboral.

ALCANCE
El ambito del Trabajo de Aplicacion profesional es la aplicacion del estricto
cumplimiento de las normas y disposiciones del LAG.

BASE SUSTENTATORIO

Segun resolucién Viceministerial N°178-2018-MINEDU y su
modificatoria RVM N° 049-2022-MINEDU en el item 15.2.1, se da reconocimiento al
trabajo de aplicacién profesional que se otorga al haber culminado un programa de
estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos
por el Ministerio de Educacion y por la institucion educativa en su Reglamento
interno Articulos 137 al 139.

TIPOS DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

El Instituto, brinda una oferta de formacion continua que puede incluir las
siguientes actividades formativas:

a. Programa de capacitacion, son procesos formativos destinados a fortalecer las
capacidades en referencia a determinadas competencias personales y/o
profesionales, en mejora de su desempefio profesional. Las caracteristicas son:

e Tiene una duracion minima de un (01) crédito.

e Es certificado por el Instituto.
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e No se puede convalidar con los programas de estudios del Instituto y de otro
Instituto.

e El nimero de créditos no debe exceder al nimero minimo de créditos
establecidos para los niveles formativos de los programas académicos del
Instituto.

e Previo al inicio del programa de formacién continua se informa al MINEDU.

b. Programa de actualizacion profesional, tiene el objetivo de actualizar y
fortalecer conocimientos y habilidades en un &rea de conocimientos especificos
directamente relacionados a un programa de estudios. Las caracteristicas son:

e Tiene una duracién minima de cuatro (04) créditos.
e [Esta dirigido a egresados de un programa de estudios de educacién superior.

e El nimero de créditos no debe exceder al nimero minimo de créditos
establecidos para los niveles formativos por el Instituto y otros de la Educacion
Superior Privado, debidamente licenciados.

e Previo al inicio del programa de formacion continua se informa al MINEDU.

c. Programa de especializacion, tiene el objetivo de complementar y profundizar
conocimiento y habilidades basados en los avances cientificos y/o tecnolégicos de
una determinada &rea profesional.

Las caracteristicas son:
e Se desarrolla bajo un sistema de créditos.
e Tiene una duracién minima de diez (10) créditos.

e FEl nimero de créditos no debe exceder al nUmero minimo de créditos
establecidos para los niveles formativos de la Educacion Superior Privado.

e Previo al inicio del programa de formacion continua se informa al MINEDU.

REQUISITOS:
e Solicitud
e Copia del DNI
e Pago correspondiente

PROCEDIMIENTO:
1. El interesado realiza el pago correspondiente a través de transferencia bancaria 'y
llena un formulario de inscripcién
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2. El estudiante realiza el tramite a través de mesa de partes virtual anexando
voucher de pago por transferencia bancaria

3. Tesoreria / caja da conformidad de pago e informa a Coordinacion Académica de
Formacion Continua

4. Coordinacion Académica de Formacion Continua evalla solicitud del tramite para dar V.B.
y registra al estudiante en el Programa a estudiar.

5. La Oficina de Coordinacion Académica de Formacién Continua informa al estudiante
el inicio, turno del Programa elegido y dandole acceso a la plataforma virtual.

Modalidad de pago
Pago en efectivo a tesoreria.
Programa de Actualizacion S/600.00
Programa de Especializacion S/800.00
Los pagos se realizaran via transferencia bancaria

Flujograma

PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

f Coordinacion Académica de
ACTIVIDADES USUARIO TSR AR Formacién Continua

El interesado realiza el pago correspondiente a
través de transferencia bancaria y llena un
formulario de inscripcion

El estudiante realiza el tramite a través de mesa
de partes virtual anexando voucher de pago por
transferencia bancaria P

Tesoreria da conformidad de pago e informa a
Oficina de Formacion Continua

Formacion Continua recepciona y evalua
solicitud del tramite paradarV.B. y registra

al estudiante en el Programa a estudiar. |
Oficina de Formacién Continua informa al ——

estudiante el inicio ,turno del Programa elegido

y dandole acceso a la plataforma virtual.

Usuario recibe notificacion b
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PROCESO DE SERVICIO DE ASISTENCIA SOCIAL
INTRODUCCION

Este proceso es de vital importancia en el servicio educativo que brinda el
I.E.S.P.M, permitiendo y promoviendo las relaciones sanas de convivencia y tratando de
apoyar y ayudar a los estudiantes de los diferentes Programas de Estudios para que
prosigan sus estudios y evitar la desercién estudiantil.

OBJETIVO
El objetivo de servicio de Asistencia Social es:
e Brindar apoyo y ayuda a los alumnos de bajos recursos econémicos y asimismo a los
estudiantes que destacan en los primeros puestos de los Programas de Estudios en
el pago de sus pensiones.

FINALIDAD

e Permite la ampliacion de beneficios de asistencia social para los alumnos focalizados
enlos Programas de Estudios.

e Entregar apoyo consistente en becas y media becas a los alumnos que han sido
evaluados por asistencia social”.

e Contar con una base de datos actualizada y completa de los alumnos.

ALCANCE

El @mbito de aplicacion del presente manual comprende a toda la poblacion
de alumnos de los diferentes Programas de Estudios en los diferentes turnos.

REQUISITOS
El estudiante presentara los siguientes documentos sustentatorios:
DNI del estudiante
Boleta de notas del periodo académico.
Documento sustentatorio segun el pedido: enfermedad, trabajo, zona de pobreza o
pobreza extrema

PROCEDIMIENTO
El procedimiento para los estudiantes del IESP “PAUL MULLER”, para

solicitar una evaluacion de asistencia social, es el siguiente:

a) Realiza su solicitud a través de mesa de partes virtual de la pagina web de la I.E.S.P

PAUL MULLER
b) Asistencia Social programa una reunién virtual con el estudiante para evaluar su
solicitud.

c) Asistencia Social evallua y realiza su informe final.

d) Reporta su informe final si es positivo 0 negativo a Direccion General

e) Direccion General da V°B° y envia aceptacion de beneficiario a Asistencia Social

f) Asistencia Social informa el resultado al estudiante.
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PLAZOS
El plazo para la Evaluacion de Asistencia social es de 15 dias habiles.
COSTO: Evaluacion de Asistencia Social: Gratuito
FLUJOGRAMA
PROCESO DE SERVICIO DE ASISTENCIA SOCIAL
ACTIVIDADES USUARIO S;\Ecci\rf)?nﬁ;?:r TESORERIA / CAJA| e % Peicopedagosia D(I;I;ﬁ(égfr

El estudiante realiza el
tramite a través de mesa .\

de partes virtual C—~—
Asistencia Social o ———
programa una reunion
virtual con el estudiante
para evaluar su solicitud
Reporta su informe final si

es positivo o negativo a
Direccion General

Direcciéon General da
V°B® y envia aceptacion
de beneficiario a

Asistencia Social

Asistencia Social informa .//

el resultado al estudiante.
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PROCESO DE SERVICIO DE PSICOPEDAGOGIA
INTRODUCCION

Este proceso es de vital importancia en el servicio educativo que
brinda el .LE.S.P.M, permitiendo y promoviendo un clima educativo positivo
en las aulas en los diferentes Programas de Estudios a través del
acompafamiento, guia y soporte  emocional a los estudiantes.

OBJETIVO
El objetivo del servicio de Psicopedagogia es:
e Brindar apoyo y ayuda a los alumnos de los diferentes Programas de
Estudios a través de acompafiamientos, guias y soporte emocional
cuando ellos lo requieran.

FINALIDAD

e Permite la buena convivencia estudiantil dentro del aula en los diferentes
Programas de Estudios.

e Brindar apoyo y soporte emocional a los alumnos que lo requieran para
evitar la desercion estudiantil y la desmotivacion por estudiar.

e Contar con una base de datos actualizada y completa de los alumnos.

ALCANCE

El @mbito de aplicacidon del presente manual comprende a toda
la poblacion de alumnos de los diferentes Programas de Estudios en los
diferentes turnos.

REQUISITOS
El estudiante presentara los siguientes documentos sustentatorios:
e DNI del estudiante
e Boleta de notas del periodo académico.
e Documento sustentario segun el pedido

PROCEDIMIENTO

El procedimiento para los estudiantes del IESP “PAUL MULLER”,
para solicitar una evaluacion de asistencia social, es el siguiente:
a) Realiza su solicitud a través de mesa de partes virtual de la pagina web
de la |I.LE.S.P PAUL MULLER
b) Psicopedagogia programa una reunion virtual con el estudiante para su
evaluacion
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c) Psicopedagogia reporta su informe final a Coordinacién Académica.

d) Coordinacion Académica da su VB° y deriva el

Psicopedagogia.
e) Psicopedagogia informa al estudiante el resultado.

PLAZOS

informe a

El plazo para la Evaluacion de Asistencia social es de 15 dias habiles.

COSTO
No tiene ningln costo

FLUJOGRAMA

PROCESO DE SERVICIO DE PSICOPEDAGOGIA

SECRETARIA ervicio de Psicopedagogiay

ACTIVIDADES s ACADEMICA Asistencia Social

COORDINACION
ACADEMICA

Realiza su solicitud a través de

mesa de partes virtual de la pagina .\

web de la |.E.S.P PAUL MULLER \
Psicopedagogia programa una

reunién virtual con el estudiante
para su evaluacion

Psicopedagogia reporta su informe
final a Coordinacion Académica.

Psicopedagogia. /

Coordinacion Académica da su VB®
Y deriva el informe a

. r . /
Psicopedagogia informa al ./

estudiante el resultado.
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PROCESO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS SITUACION REAL DE
TRABAJO

INTRODUCCION

Este proceso es de vital importancia en el servicio educativo que
brinda el I.E.S.P.M, que permitird una mejor gestion de las EFSRT de los
estudiantes de lo Programas de Estudios y poder ejecutar los
procedimientos establecidos para un mejor control, evaluacion y mejora de
los mismos

OBJETIVO
El objetivo del servicio de EFSRT es:
e Brindar los procedimientos adecuados para poder gestionar las EFSRT y
poder cumplir con los lineamientos académicos.

FINALIDAD

e Permite conocer los tramites a realizar para poder llevar las EFSRT en sus
Programas de Estudios.
Conocer los procedimientos y los responsables de la gestion de las EFSRT
Contar con una base de datos actualizada y completa de los estudiantes
que estan llevando las EFSRT en las modalidades aprobadas por la I.E.S
P.M.

ALCANCE

El @mbito de aplicacidon del presente manual comprende a toda
la poblacion de alumnos de los diferentes Programas de Estudios en los
diferentes turnos.

REQUISITOS
El estudiante presentara los siguientes documentos sustentatorios:
DNI del estudiante
Boleta de notas del periodo académico.
Documento que contenga el nombre del proyecto, nombre de la
empresa y bajo que modalidad la llevara a cabo la EFSRT.
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PROCEDIMIENTO

El procedimiento para los estudiantes del IESP “PAUL MULLER”, para
solicitar la aprobacion y V°B° del proyecto EFSRT, es el siguiente:

a.-Realiza su solicitud a través de mesa de partes virtual de la pagina web de la
|.LE.S.P PAUL MULLER, con atencion a Direccion Académica
b.- Direccion Académica recepciona documento, procede a analizarlo y establece
sus puntos de vista acerca del Proyecto EFSRT y lo deriva al docente encargado
de la EFSRT
c.- Docente encargado de la EFSRT recepciona documento y elabora un informe
de aceptacion o de cambio del proyecto EFSRT y lo deriva a DA
d.- Direccion Académica, recepciona informe y procede a dar V°B° del proyecto
e.-Se informa al estudiante de la aceptacion de la EFSRT para que sea llevada a
cabo en la modalidad elegida y en la empresa seleccionada por el estudiante del
programa de estudios.

PLAZOS : El plazo para la Evaluacion de las EFSRT es de 15 dias habiles.
COSTO : No tiene ningun costo

PROCESO DE EFSRT PARA LOS PROGRAMAS DE ESTUDIOS

Actividades Usuario Direccidon Docente EFSRT
Académica

Realiza su solicitud a través de mesa de

partes virtual de la pagina web con atencion .\
a DA

Direccion Académica recepciona N
documento, procede a analizarlo vy
establece sus puntos de vista acerca del
Proyecto EFSRT y lo deriva al docente
encargado de la EFSRT

Docente encargado de la EFSRT
recepciona documento y elabora un informe
de aceptacibn o de cambio del proyecto
EFSRT y lo deriva a DA

Direccion Académica, recepciona informe y
procede a dar V°B° del proyecto

Se informa al estudiante de la aceptacion de “
la EFSRT para que sea llevada a cabo en la

modalidad elegida y en la empresa

seleccionada por el estudiante del programa
de estudios.
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PROCESO DE ATENCION EN CASOS DE DIFICULTADES DE CONEXION
A INTERNET

INTRODUCCION

Este proceso es de vital importancia en el servicio educativo que
brinda el 1.LE.S.P.M, que permitira una mejor gestion de los procesos de
enseflanza aprendizaje bajo la modalidad virtual de los estudiantes de lo
Programas de Estudios y poder ejecutar los procedimientos establecidos para
un mejor control, evaluacion y mejora de los mismos ante cualquier falla o
dificultad.

OBJETIVO
El objetivo del Proceso de Atencidon en casos de dificultades de
conexion a internet es:
e Brindar los procedimientos adecuados para poder gestionar las fallas y
dificultades para poder cumplir con los lineamientos académicos.

FINALIDAD

e Permite conocer los tramites a realizar para poder solicitar asistencia
técnica ante alguna falla o dificultad en la conexion en las plataformas

e Conocer los procedimientos y los responsables de la gestion de asistencia
técnica

e Contar con una base de datos actualizada y completa de los estudiantes
gue estan solicitando ayuda técnica.

ALCANCE

El @mbito de aplicacidon del presente manual comprende a toda
la poblacion de alumnos de los diferentes Programas de Estudios en los
diferentes turnos.

REQUISITOS
El estudiante presentara los siguientes documentos sustentatorios:
e DNI del estudiante
e Formato de no conformidad que esta en la pagina web.
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PROCEDIMIENTO

El procedimiento para los estudiantes del IESP “PAUL MULLER”,
para solicitar APOYO TECNICO en las fallas o dificultades en las plataformas,
es el siguiente:

a. Llena la hoja de no conformidad a través de la Pagina Web con atencién a
Soporte Técnico, especificando su problematica relacionada a fallas o dificultades
en la plataforma.

b.- Soporte Técnico recepciona documento, procede a analizarlo y establece sus
puntos de vista acerca de las fallas y dificultades y lo deriva a Coordinacion
Académica

c.- Coordinacion Académica recepciona documento y elabora un informe y
comunica al o los estudiantes que han tenido las fallas o dificultades los protocolos
de solucién.

d.- Estudiantes, recepciona informe y procede a dar solucion a las fallas o
dificultades

PLAZOS : El plazo para la solucién a las fallas o dificultades es de 15 dias habiles.
COSTO : No tiene ningun costo

PROCESO DE SOLUCION A LAS FALLAS O DIFICULTADES EN LAS

PLATAFORMAS
SOPORTE i
ESTUDIAN - COORDINACION
ACTIVIDADES TES TECNICO ACADEMICA

TICS

Estudiantes llenan la hoja de no
conformidad a través de la Pagina Web
con atenciébn a Soporte Técnico TICS,
especificando su problematica relacionada
a fallas o dificultades en la plataforma. \

Soporte  Técnico TICS recepciona

documento, procede a analizarlo y

establece sus puntos de vista acerca de
las fallas y dificultades y lo deriva a
Coordinacion Académica

Coordinacion  Académica recepciona
documento y elabora un informe vy
comunica al o los estudiantes que han
tenido las fallas o dificultades los

protocolos de solucion. ]
Estudiantes, recepciona informe y procede .//

a dar solucion a las fallas o dificultades
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MECANISMOS DE DIFUSION

Establece principios clave para garantizar la correcta administracion de los procesos
educativos en el instituto.

A continuacion, se detallan algunas disposiciones clave para la gestion de los procesos
académicos:

e EI instituto pone a disposicion de los estudiantes el Manual de Procesos
Académicos, el cual esta publicado en el portal institucional de la institucion. Este
manual ofrece una guia detallada para la gestion eficiente de todos los
documentos y tramites académicos. A través de los canales establecidos, como
Q10, los estudiantes podran realizar todas las gestiones necesarias de manera
agil y efectiva, asegurando un acceso sencillo y directo a los recursos y procesos
académicos pertinentes.

e Los docentes deben cargar todo el material de aprendizaje (programas de curso,
documentos, recursos audiovisuales, lecturas, entre otros) directamente en Q10,
asegurando que los estudiantes tengan acceso oportuno a ellos.

e El sistema permitira a los docentes programar las evaluaciones de acuerdo con
las fechas y plazos establecidos en el calendario académico. Ademas,
proporcionara un control de los plazos de entrega de tareas y exdmenes, y enviara
recordatorios automaticos tanto a los estudiantes como a los docentes.

e En el caso de actividades sincrénicas realizadas mediante Zoom, la plataforma
Q10 debe integrarse con Zoom para hacer un seguimiento de la asistencia de los
estudiantes.

e Se debe contar con un sistema de autenticacion segura que permita a los
estudiantes y docentes acceder solo con sus credenciales autorizadas, evitando
el acceso no autorizado a la plataforma.

e Las evaluaciones virtuales deben realizarse de forma continua y reflejar el
desemperio de los estudiantes a lo largo del curso. La plataforma Q10 facilitara la
creacion de diferentes tipos de pruebas, tanto de opcién mdultiple como de
preguntas abiertas, asegurando que los docentes puedan realizar evaluaciones

flexibles adaptadas a las necesidades del curso.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

Primera: El presente Manual serd modificado y/o actualizado segun las
necesidades del Instituto en concordancia con las disposiciones del Ministerio de
Educacién. En ese sentido, el costo de cada proceso académico y/o cursos de formacion
continua se mantendra sin variaciones. No obstante, en caso de que se requiera un
ajuste en el futuro, este sera implementado previa actualizacién del Manual,
garantizando su debida comunicacion y alineacién con el marco normativo vigente.

Segunda: El presente Manual sera aprobado por la Direccién General del
Instituto

Tercera: ElI IESP “PAUL MULLER” difundird en su pagina web el presente
manual, en concordancia con la Ley de Transparencia.

Cuarta: La difusiéon del presente manual se hard mediante las redes sociales,
intranet institucional y el panel informativo del instituto.

Quinta: El personal directivo, jerarquico, docente, Administrativo de servicios
y alumnado en general, se adecuaran en lo que les compete, al presente Manual una
vez aprobado.

Lima, Junio de 2024
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ANEXO 1
TARIFARIO
Descripcion Precio

Proceso de Admision GRATUITO
Matricula S/ 280.00
Cuota de pension S/ 550.00
Reserva de matricula por semestre S/ 3.00
Licencia de estudios por semestre S/ 3.00
Derecho de Reincorporacion por semestre S/ 50.00
Traslado interno (Convalidacion por Unidad Didactica) S/ 60.00
Traslado externo S/ 70.00
Constancia de egresado S/ 150.00
Constancias (varios) S/ 150.00
Certificado Oficial de estudios por ciclo S/ 200.00
Certificado modular por médulo S/ 60.00
Tramite de Titulo S/ 1,500.00
Tramite Grado de Bachiller Técnico S/ 1,500.00
Modalidad de Examen de Suficiencia Profesional S/ 1,100.00
Modalidad de Titulacion Trabajo de Aplicacion Profesional | S/ 1,100.00
Rectificacién de nombre S/ 40.00
Duplicado de Bachiller técnico y/o titulo a nombre de la

‘s S/ 1,200.00
nacion
Silabo firmado y sellado {por curso) S/ 240.00
PROCESO DE BECA S/ 3.00
Examen de recuperacidn por curso S/ 50.00
Examen extraordinario por curso S/ 200.00
RECALIFICACION GRATUITO
Justificacién de Faltas y/o inasistencias GRATUITO
Curso de Especializacion S/ 800.00
Curso de Actualizacion S/ 600.00
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ANEXO 2
RETTUTO O DOJZADICH SUFCBCRPRIVADC i‘
s A
PAUL MULLER :
el éxito de In juventud

SOLICITUD

Apellidos y Nombres:

Especialidad: Ciclo/Turmno:

Destino: Fecha:

Detalle su solicitud en este espacio en blanco.

Firma del solicitante
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