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Puno, 12 de diciembre de 2024
RESOLUCION N° 012-2024-CL-ISTPA

VISTO.- La resolucion presidencial N° 024-2023-ISTPA/P/P, que le confiere las

facultades al Ing. Carlos Murillo Salazar, como Coordinador general de
licenciamiento del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico del Altiplano.

il }Je el articulo 14° de la Constitucion Politica del Peru, referente a la educacién

& “th" Aeétablece “(...) La educacién promueve el conocimiento, el aprendizaje y la

X Jﬁ ~“préctica de las humanidades, la ciencia, la técnica, las artes, la educacion fisica y

el deporte, prepara para la vida y el trabajo y fomenta la solidaridad. Es deber del
Estado promover el desarrollo cientifico y tecnoldgico del pais. (...)”;

havs

Que, el MINEDU que es la entidad rectora de los institutos superiores tecnologicos
de nuestro Pais, mediante el DU N° 017-2020, ha dispuesto el proceso de
verificacion de condiciones basicas de calidad, vale decir el licenciamiento
institucional.

Que, para efectos de poder afrontar los rigidos y exigentes parametros
establecidos en el proceso de licenciamiento y por ser de imprescindible
necesidad para los objetivos institucionales, es que mediante la resoluciéon a la
vista, se designé como coordinador general del licenciamiento institucional al Ing.
Carlos Alberto MURILLO SALAZAR, habiéndosele conferido las siguientes
facultades:

- Lareorganizacion de todas las oficinas y dependencias del ISTPA

- Supervision de todas las oficinas del ISTPA

- Restructuracion de funciones del personal

- Monitoreo y supervision de los movimientos financieros y estados de cuenta
del ISTPA

- Designacion y cambios de personal conforme a su perfil y eficiencia

- Evaluacion del desempeno del personal

Que, en ejercicio de las facultades conferidas e ilustradas en el numeral anterior y
para efectos de optimizar el funcionamiento institucional es necesario la
elaboracion del Manual de Procesos Administrativos 2025 de acuerdo a las
necesidades financieras del ISTP del Altiplano.

Estando, a las atribuciones conferidas por la Presidencia de la entidad promotora
del ISTPA, vale decir la asociacion educativa, cultural y de investigacion Carlos
Rubina Burgos;
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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

PRIVADO “DEL ALTIPLANO”
REVALIDADO: R.D. N° 410-2005-ED.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procesos Académicos 2025, que
rige a partir del dia siguiente de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Dar cuenta del contenido de la presente resolucién a la

Presidencia de la entidad promotora del ISTPA DEL ALTIPLANO, al Director
General y a todos los interesados.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

°©
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ORDINADORGENERAL 2
Ot lcencimeno oS

¢/ ’

COORDINADOR GENERAL
> PUND

£ LICENCIAMIENTO DEL ISTPA

Ing. Carlos Alberto Murillo Salazar
Coordinador General de Licenciamiento

2de?2



INTRODUCCION

El Manual de Procesos Académicos permite caracterizar y detallar de forma secuencial y
grafica los procesos institucionales a través de los flujogramas con el fin de direccionar las
acciones de los estudiantes y egresados hacia la gestion de sus requerimientos académicos
mediante servicios de calidad, asimismo constituird una base fundamental para la mejora
ontinua de los mismos.

Cada uno de los elementos que comprende el presente documento, permitirdan uniformizar
el accionar de las instancias administrativas y académicas que componen la estructura
organizacional de nuestra institucién, asimismo permitira al usuario utilizar los canales
pertinentes y necesarios, para ser atendidos en sus requerimientos de la manera mas
adecuada.

ElI ISTPA “DEL ALTIPLANOQO?”, acoge la responsabilidad de crear condiciones favorables de
ofrecer una gestion eficiente, creativa, ética y de sentido practico en su entorno
administrativo.

Se ha dispuesto para cada procedimiento administrativo una hoja de tramite que permita
visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir, lo que permitird garantizar la

objetividad de los mismos, logrando de esta forma un trato serio y organizado a la gestién.



OBJETIVO:
Establecer los procedimientos y caracteristicas de los procesos de gestion del area

académica para asegurar que se cumplan con los requisitos y procedimientos adecuados de

acuerdo a las normas y leyes vigentes.

BASE LEGAL:

Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes.

Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017- MINEDU
Decreto de Urgencia N° 017-2020 decreto de urgencia que establece medidas para el
fortalecimiento de la gestién y el licenciamiento de los

institutos y escuelas de educacion superior, en el marco de la ley N° 30512, ley de
institutos y escuelas de educaciéon superior Y de la carrera publica de sus docentes.
Resolucion  Viceministerial ~ N°  037-2022-MINEDU  “Orientaciones  para la
implementacion del retorno progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del
servicio educativo en los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos
Escuelas de Educacién Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-

19”.

Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU Actualiza los “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucidn Viceministerial N° 178-2018-
MINEDU y modificados por la Resolucion Viceministerial N°277-2019-MINEDU”.



Procesos Académicos

1. Admision
Matricula
Reserva de Matricula o Licencia
Licencia de fuerza mayor
Reincorporacién

Convalidacion

Evaluacion

Diploma de egresado

© N OO G AN

Titulos
a. Trabajo de aplicacion profesional
b. Examen de suficiencia profesional
10. Duplicado de Titulo
11. Traslado
12. Certificado Modular
13. Certificado de Estudios.
14. Retiros
15. Duplicado de documentos (constancias de egreso, de estudios o certificado
modular)

16. Atencién de reclamos



Admisié

El proceso de admision se rige por las disposiciones establecidas en el presente reglamento
de admisiéon del instituto y las normas que emanan del Ministerio de Educacién. EI ISTP
“DEL ALTIPLANO” convocara anualmente no mas de dos procesos de admision para cada

uno de sus programas de estudio y asi mismo determinara sus vacantes teniendo en cuenta

b 0 . . . . . poge .
v oNa pertinencia, capacidad institucional, operatica, docente, infraestructura y presupuestal.
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&‘% /Modalidades:
ﬂ_?// a. Ordinaria: Se realiza periédicamente a través de una evaluacién considerando
condiciones de calidad para cubrir el nUmero de vacante de acuerdo al mérito.
b. Por exoneracion: Contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario.
c. Poringreso extraordinario: Este proceso se autoriza por el MINEDU, y se implementa para

becas y programas.

Requisitos:

Modalidad ordinaria:

Documento Nacional de Identidad (digital o fisica)

Certificado original de estudio de los cinco afios de Educacién Secundaria o Constancia de
logro de aprendizaje emitida por MINEDU (https://constancia.minedu.gob.pe/).

Ficha de inscripcion
*Para las modalidades de exoneracion y por ingreso extraordinario, el postulante debe presentar requisitos

adicionales.

Procedimiento:

1. La Comision Central de admision desarrolla y dispone informacion completa sobre el
proceso de admision de forma fisica y virtual.
El usuario toma conocimiento de la oferta de programas de estudios
El usuario procede a realizar los derechos de pago conforme los canales
establecidos por la institucion y cuenta con los requisitos

4. EI usuario presenta los requisitos completos via virtual o presencial a secretaria
académica.

5. El area de secretaria académica, recepciona los documentos de forma virtual o

presencial.



6. El area de secretaria académica, verifica el cumplimiento de los requisitos y
procede con registro de la postulacion. De no cumplir con los requisitos, se le informa
al usuario.

7. Entrega al estudiante el prospecto digital del proceso de admision

8. Elusuario participa en el proceso de postulacion

9. Secretaria académica publica resultados de los ingresantes de forma digital o fisica

R &
N .
e 10. El estudiante accede a sus resultados.

Costo
S/.100.00 soles



Flujograma del proceso de Admision
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Matricula

La matricula es el proceso por el cual el estudiante se registra por unidades didacticas que
se desarrollan dentro de un periodo académico, que acredite su condicion de estudiante e
implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el

presente documento.

)

ah wm\ </ . . .
P e@ rricular vigente al momento de su reingreso.

n el caso del estudiante que reanude sus estudios luego de haberlos suspendido por uno o
mas periodos académicos.

La matricula en las distintas unidades didacticas se realiza por horarios, no por docentes.
Haber aprobado las unidades didacticas que, segun su plan de estudios, se consideren pre-
requisitos.

Por ningun motivo el estudiante puede llevar unidades didacticas que correspondan a mas
de tres periodos académicos consecutivos.

Ademas de los créditos regulares, de ser el caso, los estudiantes pueden llevar hasta 8
creditos adicionales en un mismo semestre académico.

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

Es obligatoria la matricula en aquellas unidades didacticas que el estudiante des aprobo en el
periodo académico inmediato anterior, en especial si son pre-requisitos. En ningun caso se
considera valida una matricula con cruce de horario.

No contar con sancion disciplinaria vigente. La matricula condicional la aprueba la
Direccién General.

No se puede matricular un estudiante que adeude una o mas cuotas de

ensefianza del periodo académico anterior.

Procedimiento:
El proceso de matricula de los estudiantes ingresantes es responsabilidad de la Secretaria

Académica, teniendo en cuenta el siguiente proceso de acuerdo a la modalidad:



Ordinaria
Para el caso de los ingresantes al primer periodo académico deben cumplir con los

siguientes requisitos:
Llenado de ficha de matricula y el ingresante debe contar con una vacante obtenida, en un

proceso de admision en la modalidad de ordinaria.

Los expedientes son recepcionados de forma digital o fisica.
secretaria académica o quien haga sus veces, bajo responsabilidad, verificara la
tenticidad y validez de los documentos

‘ “»\QRGENERM
S i . .
“‘“‘““E“ﬁ uego de la recepcion de los documentos que incluye la Carta de Compromiso (anexo 2)

firmada por el estudiante (digital o fisica).

La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula

Luego de la verificacién, se procedera a aceptar la matricula del postulante en el sistema
académico.

Para el caso de los estudiantes ingresantes por admision extraordinaria los estudiantes son

inscritos directamente en la base de datos de la institucion de acuerdo a la informacion.

Costo:
GRUPO IMONTO
| y lll Semestre* S/200.00
De IV a VI semestre* S/180.00
Credito adicional S/.15.00

*Semestres considerados en 2025-|

Descuento por parentesco**
Para el caso de familiares con primer grado de consaguinidad, el estudiante presenta las

partidas de nacimiento correspondientes al area de Bienestar y empleabilidad para acceder
al descuento.

CANTIDAD DE DESCUENTO DESCUENTO
FAMILIARES*** MATRICULA CUOTAS

2 familiares 25% de la matricula 10% de la cuota
3 familiares 40% de la matricula 20% de la cuota
4 0 mas familiares 50% de la matricula 30% de la cuota

**E| descuento por familiares de los trabajadores en planilla del ISTPA, sera el 50% de descuento
en cada una de las cuotas, sélo se aplica en las cuotas.

***Los familiares deben haber concluido satisfactoriamente el primer semestre de su programa
para acceder al descuento
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Flujograma del proceso de Matricula
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Reserva de Matricula o Licencia

El estudiante que no se matricule en un periodo académico ordinario y desee continuar

posteriormente sus estudios debe solicitar una reserva de matricula; ésta sera solicitada a la

Secretaria Académica

Requisitos:

Es requisito para la reserva de matricula, la licencia de estudios y la solicitud dirigida a la
\\institucién de forma virtual o presencial, dentro del plazo establecido segun corresponda las

7 ’ . ra .
““2Yechas de matricula del periodo académico.

v
mm § a Institucion, puede reservar la matricula antes de iniciar el periodo académico, y también
COORDINYY &

£ LICINCIAMIENTO g - o i ; g . i
W S/6l estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado por causas justificadas

s como por ejemplo enfermedad, accidente, entre otras causas que se sustenten a traves de
medios probatorios, por un maximo de dos afios.
El tramite ya procesado por la Secretaria Académica, permitira al estudiante no activarlo en el
Sistema Académico y no seguir generando obligaciones econémicas correspondientes. Los
estudiantes que voluntariamente se retiren, quedan aptos para solicitar Constancia de
Estudios.
La institucion considera que la matricula luego de reserva o licencia, esta sujeta a la
existencia del programa de estudio y a la existencia de la vacante.
No debe de tener deudas.
Notas aprobatorias del semestre anterior.
Procedimiento:
El estudiante debera dirigirse a la Secretaria Académica donde solicitara mediante un
Formulario Unico de Tramite (FUT) de reserva de matricula.
El estudiante debe presentar ante la Secretaria Académica los requisitos correspondientes
La Secretaria Académica evaluara el cumplimiento de los requisitos, con excepcién la causa
justificada para la reserva, la cual es derivada al jefe de bienestar y empleabilidad para su
respectiva evaluacion.
El jefe de bienestar y de empleabilidad, quien evalia la solicitud y da conformidad de la
solicitud presentada, proponiendo a la direccion para su otorgamiento
La direccion general emite la resolucion directoral de reserva de matricula, por un periodo
maximo de hasta cuatro semestres académicos.
De ser correctos procede la Secretaria Académica a realizar |la reserva de matricula, en caso
los requisitos no sean cumplidos, le informara al estudiante.
Costo
S/. 250.00 soles



Flujograma del proceso de Reserva de
Matricula

Estudiante Secretaria Académica Jefe de bienestar y Empleabilidad Director General

nicio1 } .~

8
g Registra el FUT

solicitando reserva de

matricula
Y v . t
O PynNO ;
\&, : i
esolucion
Directoral
Toma conocimiento del
no cumplimiento
Esinformado de l2 no
justificacin
Realiza reservade
matricula

]

sy




Licencia de fuerza mayor

=(,g;causas justificadas, de fuerza mayor, sefialadas en el presente manual.

(=2}
f

/Se otorgara licencia de matricula de los estudiantes, hasta por un maximo de cuatro

&7/,

«:\f /

/" (4) semestres académicos, previa solicitud del estudiante. El estudiante puede
solicitar licencia, cuando:

» Por seguir estudios en otra institucion.

= Por motivos socio — econémicos

» Por embarazo o maternidad

= Por enfermedad o fallecimiento de alguno de sus familiares.

e Por motivos de viaje

= Otros que considere conveniente la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Los estudiantes luego de haber desarrollado unidades didacticas de uno o mas
médulos y dejaron de estudiar en un lapso de tiempo podran reincorporarse de
acuerdo a los procesos de convalidacion establecidos por el instituto
Requisitos:
Pago por derecho
Solicitud dirigida al area de coordinacion, especificando el periodo y acreditando
la situacion.
Procedimiento:
El estudiante debera dirigirse al area de Secretaria Académica donde solicitara el
tramite y presentara los documentos donde indique el motivo de la licencia.
El area de Bienestar y Empleabilidad evaluara el expediente presentado y elabora
un informe dirigido al director general
La direccion general emitira una resolucién directoral
La Secretaria Académica realiza el registro de otorgamiento de licencia del
estudiante.
Costo o Incremento
S/.20.00



Flujograma del proceso de Licencia
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Reincorporacion

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a la
institucién una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.
Requisitos:

Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del plazo de término de la
reserva o licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido en el presente reglamento
en los articulos referidos a matricula.

e existir alguna variacion en los planes de estudio, una vez que el estudiante se
‘ncorpore se le aplican los procesos de convalidacién que correspondan de acuerdo al
dtesente reglamento, la reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudio

la existencia de vacante.

y la reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula.
Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de término de la
reserva o licencia, acompafiando una solicitud solicitando reincorporacion 'y los requisitos
correspondientes.

Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacion, la que no debe exceder del plazo previsto en el Reglamento, el
estudiante debe volver a postular a través del proceso de admision (en el caso de
ingresantes) y en el caso de estudiantes de otros semestres, el instituto aplicara el proceso
de convalidacion de estudios para ubicarlo en el ciclo correspondiente.

La reincorporacién esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la existencia de

vacante

Procedimiento:

El estudiante realiza el llenado del FUT virtual solicitando la reincorporacion.

La secretaria académica recepciona la solicitud, evalta cumplimiento de requisitos, y deriva
al jefe de unidad académica para su opinion.

El jefe de unidad académica, evalta el cumplimiento de requisitos y emite opinién para que
el estudiante pueda matricularse.

De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se

reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan.

Costo
Gratuito
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Convalidacidn
La convalidacién, es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una
persona respecto a una competencia, tanto en la institucion educativa o en el ambito laboral,
debidamente certificada por una institucion autorizada. El proceso de convalidacién reconoce
una o mas unidades didacticas o médulos formativos y permite la continuidad de los estudios

respecto a un determinado plan de estudios.

’@““\Tf\ﬂ%ﬁ C,\Modalldades de convalidacién
; ,Qonvahdamon entre planes de estudios. Se realiza cuando se presentan las siguientes
"' ‘ 4 ‘N\\
‘?@f&“‘\;‘m Sgondiciones:
PU-&O/ Cambio de plan de estudios. Se da cuando los estudiantes que iniciaron sus estudios con un
plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan en el mismo
instituto u otro instituto autorizado o licenciado.
Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro programa de

estudios en el mismo instituto u otro instituto autorizado o licenciado

Requisitos:

Solicitud dirigida al director general de la institucion, antes de iniciado el proceso de
matricula.

Certificado de estudios, certificacién modular que acredite la aprobacién de las unidades
didacticas o asignaturas a convalidar, segun corresponda.

Silabos de las unidades didacticas o asignaturas a convalidar, segun corresponda. Esto no

generara un costo adicional para este proceso.

Procedimiento:

El estudiante realiza el pago correspondiente

El estudiante registra su solicitud de convalidacién dirigida al director general

La oficina de Secretaria académica evalua la solicitud

De no cumplir con los requisitos se finaliza el proceso.

El jefe de unidad académica evalia las consideraciones minimas para el proceso de
convalidacion

El jefe elabora informe de convalidacion e informa al director general

La Direccion General recepciona el pedido y emite la resolucion directoral

Secretaria académica emite respuesta al estudiante.

Costo por curso
S/.50.00 soles
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Evaluacié

La evaluacién es un proceso integral, permanente y sistematico que permite identificar el
nivel de aprendizaje del estudiante en relacion a las competencias que debe lograr. La
evaluacién del estudiante se aplica en funciéon del perfil profesional, las capacidades
desarrolladas y los criterios de evaluacion definidos en los Planes Curriculares, asegurando
objetividad, validez y confiabilidad en la medicion del aprendizaje.

La evaluacién es continua y esta basada en criterios e indicadores que valoren el dominio de
los conocimientos tedéricos, saberes practicos y los valores y actitudes. El docente utiliza
diferentes instrumentos de evaluacion como: rubricas, cuestionarios, listas de cotejo,

cuestionarios etc.

Tipos de evaluacién

Evaluacion ordinaria: se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas, en este proceso los estudiantes pueden rendir evaluaciones de recuperacién para
alcanzar la calificacién aprobatoria de la unidad didactica y de acuerdo a lo establecido en
su reglamento de evaluacion.

Evaluacién extraordinaria (subsanatorio): La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el
estudiante no tiene pendiente de aprobacién el 50% mas uno de las asignaturas en las que
esta matriculado durante el semestre. La nota de la evaluacién extraordinaria reemplaza la

nota final de la asignatura (no se promedia).

Orientaciones de la evaluacién

El instituto porintermedio de sus docentes selecciona y elabora las estrategias de ensefanza
y los instrumentos de evaluacién, es decir, define el tipo de evaluacion, las técnicas e
instrumentos a utilizar para obtener informacion objetiva sobre el desarrollo y adquisicion de
la competencia por el estudiante.

Es responsabilidad de cada docente, informar semanalmente a los estudiantes, sobres sus
avances Y dificultades correspondiente a la U.D., con la finalidad que el estudiante tenga
conocimiento de su situacion.

Los docentes del instituto aplican los instrumentos de evaluacion (observacién directa,
simulacién, estudios de caso, resolucién de problemas, entre otros.), para recoger
evidencias en relacién con la competencia de que se trate.

Los docentes analizan la informacién de los instrumentos de evaluacién y establecen el nivel
de logro alcanzado por el estudiante. Los docentes establecen un sistema de calificacion

vigesimal a fin de ponderar el logro alcanzado por el estudiante.



El docente aplica un sistema de calificacion vigesimal, la nota minima aprobatoria es trece
(13) para las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
La fraccion mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante.

Las unidades didacticas correspondientes a un médulo que no hayan sido aprobadas al final
del periodo académico deberan volverse a llevar.

Se considera aprobado un médulo formativo, cuando todas las unidades didacticas y
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, correspondientes al plan de
estudios han sido aprobadas.

La evaluacion ordinaria se aplica a los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas. Durante el proceso, los estudiantes pueden rendir evaluaciones de subsanacién
o evaluacion extraordinaria (siempre y cuando hayan obtenido calificativo de 08 a 12), para
alcanzar la calificacion aprobatoria.

El estudiante que acumula inasistencias injustificadas en nimero igual o mayor al 30% del
otal de horas programadas en la unidad didactica sera desaprobado en forma automatica,
anotandose en el registro y acta la nota 00, y en observaciones colocar DPI (desaprobado
por inasistencia).

La nota final en la unidad didactica, es la que corresponde a la tltima capacidad, (principio
de logro de capacidades), siempre y cuando el estudiante tenga un 70% o mas de asistencia
y aprobado todos los elementos de capacidad correspondiente a la unidad did4ctica.

En casos excepcionales con las opiniones favorables del jefe de Unidad Académica y el
docente a cargo de la unidad didactica, el Director mediante resolucion directoral, podra
justificar parte de las inasistencias, previa solicitud del estudiante debidamente
fundamentada y documentada.

Cada docente, bajo responsabilidad, debe informar al término de cada criterio, sobre los
avances y dificultades en el logro de la o las capacidades en la unidad didactica a fin que
tomen conocimiento de las dificultades que se deriven de una probable desaprobacion.

Los docentes, bajo responsabilidad deben remitir a Secretaria Académica los registros de

evaluacion debidamente actualizados de acuerdo a las fechas programadas.

Requisitos:
Estar matriculados en la unidad didactica
No haber sobre pasado el 30% de inasistencias
Promedio de la unidad didactica desaprobada es entre 8 a 12. Recibo o voucher de pago por
examen de recuperacién
Procedimiento
a. El docente emite resultado de las evaluaciones de las unidades didacticas del

semestre correspondiente.
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b. El Jefe de la Unidad académica, revisa los registros de notas enviadas por los
docentes Si hay observaciones devuelve para correccion, si no hay observaciones
deriva a Secretaria académica.

c. Eldocente aplica las evaluaciones a los estudiantes segulin cronograma establecido.
Corrige las evaluaciones, y entrega los resultados a secretaria académica e ingresa
las notas de estudiantes al sistema REGISTRA

d. Secretaria Académica, imprime los registros de notas, adjuntando los resultados de
evaluaciones de recuperacion y/o extraordinaria segun corresponda, emite y entrega
boleta de notas a los estudiantes; archiva los registros de notas, para la elaboracion
de las actas de evaluacién y cierra el periodo académico en el sistema REGISTRA.

De corresponder, el docente y los estudiantes deben coordinar la programacién del examen

extraordinario y realizar el pago correspondiente, todo ello debe ser presentado a la

)22\ secretaria Académica que evalda las condiciones respectivas.

/!Una vez que la solicitud es aceptada, es enviada al jefe de la Unidad académica para su

respectiva programacion.

Costo de evaluacién

Gratuito

Costo de la evaluacion extraordinaria
S/. 50.00 soles
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Es un documento que constituye la evidencia que el estudiante ha concluido con el

programa de estudios, el cual es otorgado en una ceremonia institucional, con la

presencia de autoridades, el cual se realiza al menos dos veces al afio.

== Requisitos:

rograma de estudios que ha cursado.

108 \I;laber aprobado todos los cursos y médulos de practica conforme a la malla curricular del

ORGENERAL

Lo
uczucmmtmti $
PUNO_~

Procedimiento
a. El estudiante solicita el Diploma de Egresado mediante un FUT (el FUT lo descarga
en https://forms.gle/1dw2Bn5uasgH7kp18
b. Secretaria académica revisa y da conformidad de los requisitos e inicia el proceso

de verificacion de la condicién del estudiante. En caso de identificar que existen
aspectos pendientes de parte del estudiante, se informara al solicitante, via correo
electrénico.
c. Secretaria Académica, elabora el Diploma de egreso, y deriva a la direccion general
del instituto.
d. Eldirector recibe y da conformidad a través de la firma en la constancia, posterior a
ello, el expediente es devuelto a la Secretaria académica.
e. Secretaria académica, registra al solicitante (si asi lo desea) como parte de la
Ceremonia Institucional proxima.
f. Secretaria academia informa la fecha y hora de la Ceremonia Institucional, a través
del correo electronico.
Costo
S/.120.00 soles
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Trabaio de Suficiencia Profesional I Ltitul

Es el Titulo que se otorga a las personas al haber concluido un programa de estudios de

manera satisfactoria correspondiente al nivel formativo de profesional técnico.

Modalidades:

a. Trabajo de aplicacion profesional

| El trabajo de aplicacion profesional busca consolidar las capacidades de aplicacion practica
' en situaciones especificas del programa de estudios.

Esta orientado a dar una solucion técnica a una problematica del quehacer profesional y
proponer alternativas de mejora con la justificacion correspondiente.

Se pueden desarrollar en los Ultimos periodos académicos, pueden ser
multidisciplinarios hasta un maximo de cuatro (4) estudiantes, en el caso que sean de un
mismo programa de estudios pueden realizarlo un maximo de dos (2) estudiantes. Para la
evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por (2) personas y
un maximo de (4) personas.

El procedimiento de este trabajo se rige por las normas internas del ISTP “DEL
ALTIPLANO”, debiendo quedar registrado en un Acta de Titulacion.

Procedimiento:

El estudiante o egresado solicita la obtencion de su titulo bajo la modalidad de suficiencia
profesional, a través del FUT virtual, paga el monto correspondiente y completa los requisitos
para ser presentado ante la secretaria académica.

Secretaria académica, revisa el cumplimiento de los requisitos, si los cumple, envia el
expediente a la jefatura de la unidad académica, de lo contrario se devuelve al
estudiante/egresado.

La jefatura de la unidad académica designa al docente responsable de la especialidad
para el asesoramiento y desarrollo del trabajo de aplicacion profesional.

El estudiante presenta su trabajo de aplicacién profesional ante la secretaria académica La
secretaria académica deriva el documento a la jefatura de la unidad académica, quien
evaluara la calidad del trabajo de suficiencia profesional.

El jefe de la unidad académica evalua y da conformidad al trabajo de suficiencia profesional
La direccion general emite resolucion directoral de expedito

El jefe de la unidad académica, procede a programar la sustentacion del trabajo de
suficiencia profesional

El o los estudiantes sustentan el trabajo de suficiencia profesional
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Los docentes jurados elaboran el acta de sustentacién y registran la nota asignada a la

sustentacion, la cual es entregada a la Secretaria académica.

‘CN;?WZ'G:, osto de titulacion por trabajo de aplicacion profesional

2,400.00

E
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b. Examen de suficiencia profesional

Esta modalidad consiste en un examen donde el estudiante debe evidenciar sus
conocimientos tedricos-practicos y practicos, mediante una evaluacion escrita, con un peso
evaluativo de treinta por ciento (30%), y una evaluacién practica demostrativa, con un peso
evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia profesional debe presentar

= J\acnones del quehacer profesional del programa de estudios.

la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por (2)

En caso que el egresado desapruebe el examen de suficiencia profesional, tendra la
posibilidad de postular a esta modalidad hasta por tres oportunidades, finalmente en caso
de no aprobar en ninguna de ellas, tendra como Unica opcioén la modalidad de titulacién por

trabajo de suficiencia profesional.

Procedimiento de examen de suficiencia profesional:

El egresado presenta la solicitud de obtencion del titulo de profesional técnico en la oficina
de secretaria académica del ISTP “DEL ALTIPLANO” bajo la modalidad fisica o virtual.

La secretaria académica evalia la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos por el
ISTP “DEL ALTIPLANO” y confirma al egresado que se encuentra apto para continuar
con el proceso, de un plazo no mayor a 5 dias Utiles.

El jefe de la unidad académica verifica los documentos presentados designa al equipo
jurado, responsable de elaborar y tomar el examen de suficiencia profesional. Secretaria
academica deriva expediente y resolucion directoral al jefe de la unidad académica

El director general elabora resolucién directoral de que el egresado se encuentra expedito
para rendir el examen de suficiencia profesional y la deriva al area de secretaria académica.
La secretaria académica comunica al egresado la fecha y hora del examen teodrico-
practico y practico, que debe ser realizado dentro de un plazo no mayor a los 10 dias utiles
de confirmado que egresado se encuentra apto para continuar el proceso. El jurado
elabora y aplica los examenes de suficiencia profesional (teérico-practico y practico) de
forma presencial o virtual.

El jurado lleva a cabo la realizacion de ambos examenes que constituyen el examen de
suficiencia profesional, segun la fecha programada por la Unidad académica, terminado

ambos examen, deben emitir el acta de titulacion en un plazo no mayor a 1 dia util, dicha
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acta debera ser elevado junto con el expediente/carpeta del egresado al jefe de unidad

académica.

El jefe (a) de Unidad académica, revisara y dara conformidad al acta elaborada por el jurado,

una vez validado los resultados, ésta lo derivara a la Secretaria Académica, quien informara
) al egresado los resultados de sus exdmenes, en un plazo maximo de 3 dias Utiles de realizado

y T >, L, , , . . . .z . ,
i m‘%‘* los examenes. A su vez Secretaria académica recibe el acta de titulacion y deriva a las areas

/M 4/%3"\ ;s . P " . are
/ ;?5’ 1125\ correspondientes a fin de iniciar los procesos respectivos de titulacion ante MINEDU.
2 3]
G
\\\& M')Tf%’ Costo de postulacion de titulacién por examen de suficiencia:
A\ b

N S/.2,800.00
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Requisitos para la titulacion
Haber aprobado el desarrollo y sustentacién de un trabajo de aplicacién profesional o un

examen de suficiencia profesional.
No tener deudas con la Institucion.
Realizar los tramites mediante el FUT virtual y el pago correspondiente, ante el ISTP “DEL

Procedimiento:

- El egresado presenta solicitud, adjuntando requisitos y los recibos de pago
correspondientes.

» Secretaria académica recepciona la solicitud y verifica los documentos
presentados, elabora la resolucién directoral, elabora el consolidado de notas de
acuerdo a los programas de estudios, elabora el registro de titulos, elabora el titulo de
profesional técnico de acuerdo al formato del MINEDU y lo escanea para su envié al
MINEDU, deriva resolucién a Direccion General para firma y deriva expediente
revisado a direcciéon general.

= La Direccion general Revisa el expediente, elabora la solicitud dirigida la MINEDU
para el registro y codificacién de titulos, elabora el informe para tramite de titulo, firma
la documentacion necesaria, y firma resoluciéon de otorgamiento de Titulo.

 Secretaria Académica, Ingresa el registro de titulos por mesa de partes del
Ministerio de Educacion y al sistema TITULA; se realiza el seguimiento.

= MINEDU Envia oficio con los cddigos de registros de titulos

- Secretaria Académica Ingresa los codigos de registro de titulos y los fotocopia.

= Llena el libro de registro de titulos

= Egresado recibe titulo y firma el libro de registro de titulos
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Flujograma del proceso de titulacién
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Blinilcasia.da tiful

Es el proceso por el cual una persona titulada solicita un nuevo diploma por motivos de
perdida, deterioro o mutilacién, siempre que se cumpla con las formalidades y requisitos de

“seguridad previstos por el Instituto

‘ Requisitos:

Presentacion de la solicitud mediante el FUT virtual

Realizar el pago correspondiente, ante el ISTP “DEL ALTIPLANO”

Denuncia policial en caso de pérdida o robo; en caso de deterioro adjuntar el documento
escaneado.

Cuatro (4) fotografias a color con fondo blanco

Copia simple de DNI

Procedimiento:
El solicitante realiza el pago segun tarifario, luego presenta a través del
https://forms.gle/JEvVt4DXUa7s4wkz6, , dirigido a la Secretaria Académica, remite el FUT

electronico, requisitos mencionados y el comprobante (voucher) del pago del tramite y las
fotografias fisicas a color con fondo blanco (4).

La Secretaria Académica verifica la conformidad de los requisitos, y envia expediente del
solicitante a la Jefatura de la Unidad académica para su aprobacion de dar inicio al tramite
del duplicado del titulo. La jefatura de la Unidad Académica, procede a la verificacién y
aprobacion del expediente, por lo que a través de un oficio da su conformidad, dirigido
al Director General, quién una vez recibido la aprobacién procedera a autorizar la emision
del Duplicado del Titulo profesional. Una vez que la oficina de Secretaria Académica culmine
con el proceso del tramite del duplicado del titulo, enviara un correo electronico al solicitante

informando que puede acercarse al Instituto a recoger el duplicado solicitado.

Costo o incremento:
S/. 2000.00
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Iraslado

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios de un Instituto o Escuela solicitan, siempre que hayan culminado por
lo menos el primer periodo académico y sujeto a la existencia de vacante disponible, el cambio
a otro programa de estudios en el mismo instituto o en otro.

El traslado puede ser interno, como cuando se realiza de un programa a otro programa de
estudios dentro de la misma institucion y el traslado externo, cuando es de una institucion a

otra.

Requisitos:
Presentacion de la solicitud mediante el FUT virtual (https:/forms.gle/JEvVt4DXUa7s4wkz6)
Certificado de estudios de la institucion de procedencia (traslado externo) Derechos

correspondientes segun el tarifario

Procedimiento:

Llenar el formulario o FUT virtual y pagar derecho de traslado segun tarifario vigente.
Entregar a la Secretaria Académica los requisitos

Secretaria Académica verifica la conformidad de los requisitos, los cuales deriva al jefe de
la unidad académica para ser evaluado.

El jefe de la unidad académica evalia la factibilidad del traslado.

El jefe de la unidad académica elabora informe de traslado el cual dirige al Director General
El Director General emite la Resolucién Directoral de aceptacion del traslado. Secretaria

Académica informa al postulante al traslado

Costo de traslado interno:
S/. 350.00

Costo de traslado externo:
S/. 350.00
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Flujograma del proceso de traslado

Postulante a traslado Secretaria académica Jefe de Unidad Académica Direccién General
s . .| Revisalaconformidad de la
Inicio Sohr:;a con Fd_UTel solicitud
traslado, y adjunta T
i requisitos ¢
! I ZCumple con Frma ROy
| TeQuisi g e documentos
necesarnos
<RIOR ? v Elabora informe de
?Q("\’ Al S " | Remite al Jefe traslado
(,(‘N vl u: ers J ce la unidad
» observa académica
Toma conocimiento de Informa al
larespuesta o estudiante i
ElsbrralaR D

Redbe respuesta

4




OR f
M’r/,, 1/0\
,v"“v.,,"?( ‘\

<=
\\
q

(')

ey
Wiy,
m

cw“/

Certificado Modular:

Documento que acredita el logro de la competencia correspondiente a un médulo formativo,
luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas del médulo de
-acuerdo al plan de estudio del programa de estudios. El Certificado modular sélo se obtiene

’ﬂakawu,,;[ S /,/ en la institucion donde el estudiante haya concluido los estudios, salvo este deje de funcionar.
Y

Requisitos:

Haber aprobado todas las capacidades en cada una de las unidades didacticas en el que
se matricul6, con la nota minima de 13(trece).

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

Haber realizado los pagos correspondientes segun tarifario de tramites vy
documentos del afio vigente.

Foto en digital o fisico.

Procedimiento:

El estudiante Realiza los pagos correspondientes, llena la solicitud con los datos
requeridos, presenta los requisitos para la certificacion modular e ingresa por mesa de partes
la documentacion.

Secretaria Académica recepciona la solicitud y verifica que cumpla con los requisitos. La
Direccion elabora la resolucion directoral y deriva a Secretaria académica

Secretaria académica recepciona a la Resolucion Directoral de certificacion modular,
elabora el certificado modular de estudio de acuerdo a lo solicitado y deriva a Direccion
General para la firma

La Direccion General procede a firmar el certificado modular segun corresponda Secretaria
Académica entrega el documento al solicitante y registra el certificado en el libro de

registros modulares.

Costo:
S/. 50.00
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cartificade di Estudion:

Documento que acredita la situacién académica del estudiante, proporciona la calificacion
que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del plan de estudio hasta el momento de

(digital o fisica).

Haber realizado los pagos correspondientes segun tarifario de tramites y documentos del
afo vigente.

Dos fotos tamarfio carnet (digital o fisica)

Procedimiento:

El estudiante presenta la solicitud en atencion al estudiante a la Secretaria académica.
Realiza el Pago de Derechos correspondientes segun el tarifario.

Secretaria Académica realiza la verificacién correspondiente

Director General emite resolucién directoral

La Secretaria Académica el Certificado de estudios.

Costo o Incremento

S/. 150.00 por periodo académico
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Flujograma del proceso de Certificado
de estudios

Egresado solicitante

Secretaria académica

Direcciéon General
\ y ( Inicio ) Solicitud con FUT,

o Revisa la conformidad de la
solicitud
adjuntado requisitos

Firma Resolucidn
Directoraly
Certificado de

i, estudios

v

ElaboraR.Dy
certificado de
estudios
Devolucién porestar |
observado o

Notificaal
~solicitante

Redibe certificado
de estudios

finalizacién




Retiros

Sera retiro, cuando el estudiante decide retirarse de la Institucion voluntariamente, se llevara
los documentos que entreg6 segun lo que indique en su ficha de estudiante. En este caso,

=== el estudiante debe cumplir con el pago de las cuotas vencidas a la fecha de la solicitud de

T ”"
ADOR GENERAL

30% de las practicas evaluadas y no rinda examenes finales.

Requisitos:
Presentar la solicitud mediante el FUT virtual.

Procedimiento:

El estudiante debera pasar una entrevista con Secretaria Académica. Secretaria académica
deriva solicitud de retiro al jefe de la Unidad académica Jefe de la unidad académica
entrevista al estudiante presentara un FUT.

Secretaria académica procedera a actualizar la ficha del estudiante con el estado de
Retirado.

Costo o Incremento

Gratuito
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Flujograma del proceso de Retiro

Solicitante de retiro

Secretaria académica

Jefe de Unidad Académica

( Inicio )

P Revisa la conformidad de la

Solicitud con FUT y
adjunta requisitos

I

Devoludién por estar

solicitud

Cumple con
requisitos?

NO

Si

observado

Envia solicitud
y elabora

Evalua ias razones
de retito

Firma constancia de
aceptacion de
solicitud de retiro

constancia de
retiro

Notifica 2t

solicitante

':dberjisi

finalizacion
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Duplicado de constancias de egreso, de estudios y certificado modular por pérdida o
rectificaciéon de nombres o apellidos

Se refiere a los duplicados de documentos como la constancia de egresado, constancia de
estudios y certificados modulares, que pueden ser solicitados por los. siguientes motivos,

_.._como: 1. Deterioro o pérdida del documento original, y 2. rectificacion de datos personales

res y apellidos) que contiene el documento original diversos motivos el egresado
e un duplicado, o si es que requiere realizar alguna modificacion de sus nombres o
‘s, en dicho caso el egresado debera iniciar el proceso de Duplicado del documento
rido, presentando los siguientes requisitos:
a Presentar la solicitud mediante el FUT virtual.
https://forms.gle/JEvVt4DXUa7s4wkz6
» Pagar el derecho del tramite (conforme a la tarifa del tramite del documento

original)

* Adjuntar la denuncia por pérdida o robo o adjuntar el documento deteriorado
escaneado (aplica solo para perdida)

= Presentar la copia del DNI (vigente)

» Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte a color con fondo blanco (No es

necesario en caso de rectificacion de nombres o apellidos)

Procedimiento:
El solicitante realiza el pago segun tarifario, luego presenta a través de
https://forms.gle/JEvVt4DXUa7s4wkz6, dirigido a la Secretaria Académica, remite el FUT

electronico, y requisitos mencionados (de forma fisica se entrega las cuatro (4) fotografias
tamario pasaporte a color con fondo blanco)

La Secretaria Académica verifica la conformidad de los requisitos, y envia expediente del
solicitante a la Jefatura de la Unidad académica para su aprobacién de dar inicio al tramite
del duplicado del titulo. La jefatura de la Unidad Académica, procede a la verificacion y
aprobacion del expediente, por lo que a través de un oficio da su conformidad, dirigido
al director general, quién una vez recibido la aprobacion procedera a autorizar la emision del
documento solicitado. Una vez que la oficina de Secretaria Académica culmine con el
proceso del tramite del duplicado del documento, enviara un correo electrénico al solicitante
informando que puede acercarse al Instituto a recoger el duplicado solicitado.

Para el caso de rectificacion de datos (nombres y apellidos), el solicitante recibira la
Resolucion Directoral con la correccién de los datos, el solicitante ademés puede
solicitar la emisién de los certificados, constancias o titulos donde se incorporen las
rectificaciones solicitadas, realizando los pagos correspondientes conforme al tarifario.

Cabe mencionar que, Gnicamente en el caso de que la rectificacion de los nombres o
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apellidos del solicitante hayan sido causa de un error material originada por el ISTPA, el

costo del tramite de rectificacion (S/.30) sera exonerado al solicitante.

Costo:

Concepto Soles
Duplicado de Diploma de egresado 120
Duplicado de Certificado de estudios 150
Duplicado de Certificacién modular 50
Rectificacibn de nombres y apellidos 60
Otros documentos El costo del
tarifario
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NI

Solicitante

Envia correo electrénico
con FUT y requisitos

Flujograma de Duplicado de Certificado de
estudios, de egreso o modulares

Subszns observaciones

Secretaria Académica lefe de la Unidad Académica Director General
Revisy que ia sdmtu;‘t
B cuente {en ios Recibe y verificaia
fequisitos completos ! P confornmdad de los
i Tequiiios

Reabe correc de
confirmation de recojo
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Recibe dupiicado del
tonstancia de estudios.

Finalizacién

egrese o tertificacién
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inicia of proceso de t
tramites de fa emsion
def dupixado

Emite ia RD de Autorizatién al
procese de emisidn de duphcado
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© cenfficacion modular

Envia comreo electrénico al
estudiante para que recoja ef

del constancia de
estudios, egreso 0 aertificacion
maduiar
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ANEXOS

ANEXO N°01 TARIFARIO

Proceso Precio (Soles)

IAdmisién S/ 100.00
Matricula (De | a lll Semestre*) S/ 200.00
Matricula (De IV a VI Semestre*) S/ 180.00

_ [Credito adicional (cada uno, hasta 7 creditos) S/ 15.00

Reserva de matricula o Licencia S/ 250.00
Licencia de fuerza mayor S/ 20.00
Reincorporacion Gratis
Convalidacién por curso S/ 50.00
Evaluacion ordinaria Gratis
Evaluacion extraordinaria (Subsanacion) S/ 50.00
Titulo por trabajo de aplicacion profesional S/ 2400.00
Titulo por examen de suficiencia profesional S/ 2800.00
Traslado externo S/ 350.00
Traslado interno S/ 350.00
Certificado modular S/ 50.00
Certificado de estudios S/ 150.00
Diploma de egresado S/ 120.00
Retiros Gratuito
Ficha de notas duplicado (Ingresantes antes del 2018) S/ 20.00
Duplicado de titulo S/ 2000.00
Rectificacién de nombres o apellidos S/ 60.00
Constancia (Varios) S/ 30.00
Contabilidad Cuota, 5 cuotas (De | y Il Semestre*) S/ 270.00
Técnica en Farmacia Cuota, 5 cuotas (De | y Il Semestre*) S/ 320.00
Enfermeria Técnica Cuota, 5 cuotas (De | y Il Semestre*) S/ 340.00
Cuota (5) (De Il Semestre*) S/ 270.00
Cuota (5) (De IV Semestre*) S/ 220.00
Cuota (5) (De VI Semestre*) S/ 200.00
Carta de presentacion por ¢/u médulo (Sélo egresados) S/ 50.00
Cambio de lugar de practicas S/ 20.00
Silabos S/ 130.00
Retomo por semestre S/ 250.00
FUT Virtual Gratuito

* Semestres correspondientes al periodo 2025-|
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CARTA COMPROMISO DEL ESTUDIANTE,

Puno xx de xx de 202x

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO DEL ALTIPLANO PRESENTE:

Quien suscribe, (NOMBRES Y  APELLIDOS), con DNIN°000000000, por medio de la
presente manifiesto mi compromiso para dedicar, el tiempo necesario a asistir a clases
conforme los horarios y modalidad que se establezcan, asi mismo desarrollar con compromiso
y perseverancia en los trabajos y actividades académicas derivadas de los estudios de
Educacion Superior Tecnoldgica, y el compromiso de abonar puntualmente los pagos

correspondientes al servicio de ensefianza, por la totalidad del semestre académico.

Considero que este compromiso y tiempo seran suficientes para alcanzar resultados

satisfactorios, para alcanzar la permanencia y culminacién en este programa de estudios.
Sin otro en particular, con respeto me despido.

Atte.

(NOMBRES Y APELLIDOS)
DNI: 000000000

47



T Mp ISO DEL APOD EL ESTUDIANT

Puno xx de xx de 202x

, (NOMBRES Y APELLIDOS APODERADO) , con DNI

como apoderado del (NOMBRE DEL ESTUDIANTE) con DNI
N° por medio de la presente manifiesto mi compromiso para dedicar, el tiempo
necesario a asistir a clases conforme los horarios y modalidad que se establezcan, asi mismo
desarrollar con compromiso y perseverancia en los trabajos y actividades académicas
derivadas de los estudios de Educacién Superior Tecnoldgica, y el compromiso de abonar
puntualmente los pagos correspondientes al servicio de ensefianza, por la
totalidad del semestre académico.

Considero que este compromiso y tiempo seran suficientes para alcanzar resultados

satisfactorios, para alcanzar la permanencia y culminacién en este programa de estudios.

Sin otro en particular, con respeto me despido.

Atte.

(NOMBRES Y APELLIDOS)
DNI: 000000000
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