








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
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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
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e 10. El estudiante accede a sus resultados.

Costo
S/.100.00 soles



Flujograma del proceso de Admision
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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
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Licencia de fuerza mayor

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






































































































