INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

PUBLICO “ALTO MAYO”
Creado mediante R.M. N° 87-86-ED, del 20-02-1986
Revalidado mediante R.D, N° 127-2005-ED, del 31-03-2005

Resoluciéon Directoral N° 226-2022-IESTP”AM” /DG.

Moyobamba, 25 agosto de 2022
VISTO:
El Manual de Procesos Académicos del Instituto de
Educacién Superior Tecnolégico Ptiblico “Alto Mayo”, en

un total de 31 paginas; v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1° de la Ley N° 30512, Ley de Institutos
2 »u;\y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, sefiala como Objeto

¢ alwg, qe la Ley que regula, la creacion, licenciamiento, regimen academico, gestion, supervision y
(‘ Qfﬁ“‘;"\‘; fiscalizacion de los Institutos de Educacién Superior (IES) y Escuelas de Educacion Superior
%’f,‘g”_‘( £ES) publicos y privados, a fin de que brinden una formacién de calidad para el desarrollo
‘-'-_}\ﬂ.m s~integral de las personas, que responda a las necesidades del pais, del mercado laboral y del
...~ sistema educativo y su articulacion con los sectores productivos, que permita el desarrollo de la
ciencia y la tecnologia. Asimismo, regula el desarrollo de la carrera publica docente de los [ES y

EES publicos;

+

Que, la Direccién General del Instituto de Educacién
uperior Tecnoldgico Publico “Alto Mayo”, ha planificado, organizado, elaborado, analizado y
*bvaluado la propuesta de Manual de Procesos Académicos en reuniones de trabajo los dias 16

actores de la comunidad educativa de este centro superior de estudios, por constituir un
documento de gestion,;

J)' Que, de acuerdo a lo facultado por la Ley N° 28044; Ley

¢ General de Educacion, la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
010-2017-MINEDU, la RVM. N° 178-2018-MINEDU y la R.D.R. N° 1899-2018-DRE-SM, de fecha
21 de noviembre de 201, con el visto bueno de la Jefatura de Unidad Académica, Jefatura del
Area de Administracién, Secretarla Académica, Jefatura de Area de Produccién, Unidad de
Investigacion, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Area de Calidad, Coordinaciones
Académicas de los programas de estudios de Computacién e Informatica, Contabilidad,

Enfermgria Técnica y Produccion Agropecuaria; y, estando a lo normado;

Que, de acuerdo a la Resolucion Vice Ministerial N® 103-
2022-MINEDU: Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnolégico, Anexo V, Dispocisiones para la elaboracion de los
Documentos o Instrumentos de Gestion;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el Manual de Procesos
Académicos del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Alto Mayo”, provincia de .
Moyobamba, departamento de San Martin, afio 2022.

) ARTICULO 2°.- ENCARGAR, ala Jefatura de Unidad
Académica, Jefatura del Area de Administracion, Secretaria Académica, Jefatura de Area de
Produccién, Unidad de Investigacién, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Area de Calidad,
Coordinaciones Académicas de los programas de estudios de Computacion e Informatica,
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Contabilidad, Enfermeria Técnica y Producciéon Agropecuaria; Personal Docente, Administrativo
y alumnado en general, su total cumplimiento.

ARTICULO 3°.- ELEVAR, el presente acto resolutivo
a la Direccion Regional de Educacion de San Martin, para su conocimiento y fines.

x ARTICULO 4°.- PUBLICAR, el indicado Manual de
- e ¢/ Procesos Académicos en la pagina web del Instituto.

5 "' -./‘A

Registrese, Comuniquese Cumplase y Archivese
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INTRODUCCION

El Manual de Procesos Académicos es un documento escrito que concentran en

‘ forma sistémica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y
‘\ orientar la conducta de los docentes, trabajadores del Instituto de Educacion
(’f ¥ ; g \Supenor Tecnolégico Publico “Alto Mayo” y estudiantes, unificando los criterios de
:'%:E» f desempefio y cursos de accidn que deberan seguirse para cumplir con los objetivos

trazados.

Este manual nos permite guiarnos en todos los tramites que se efectian en la
institucion, desde los procedimientos, requisitos, plazos de entrega, costos y
modalidades de pago. Esto ayudara a realizar una mejor gestién administrativa,
tanto para el estudiante como para el personal administrativo; convirtiéndose en

una herramienta indispensable.

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones
en la gestion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacién precisa
que requiere la accion humana en cada una de las unidades administrativas que
conforman el Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico “Alto Mayo”,
fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucién, pues son una fuente de
informacién que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para

lagrar la adecuada realizacion de las actividades que se les ha encomendado.

Los\jneamientos que se proponen en este documento no son rigidos por los

constates cambios, en tal sentido lo consideramos eminentemente dinamicos y que
( deben estar sujetos a revisiones periodicas, para adaptarse y ajustarse a las
necesidades del Instituto, no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de
los integrantes de la organizacién, sino que deben reformarse constantemente

conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la eficiencia del Instituto.

Por lo tanto, dentro de la premisa de que un Manual de Procesos de Régimen
Académico sin revisién y analisis cuyo contenido permanezca estatico se convierte
en obsoleto, y lejos de ser una herramienta util puede constituir una barrera que

dificulte el desarrollo institucional.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilometro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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FINES DEL MANUAL DE PROCESOS
' — Delimitar los requisitos que el estudiante debera de cumplir.
— Constituir una base para el mejoramiento de los procedimientos.

— Determinar los plazos de entrega y recojo de los expedientes.

- ™_ - Sefialar lamodalidad de pago para cada proceso.
(‘ £ §*%  — Facilitar a la comunidad estudiantil y al personal administrativo los costos
\ N & ; . .

" Jwme o de cada procedimiento.

. BASES LEGALES

. Constitucion Politica del Peru

. Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

. Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

. Resolucién Vice Ministerial N° 178-2018-MINEDU, modifica el Catalogo
Nacional de la Oferta Formativa. Y dispone los lineamientos académicos
generales.

. Resolucién Vice Ministerial N° 277-2018-MINEDU, que modifica la
Resoluciéon Vice Ministerial N° 178-2018-MINEDU., y dispone la
publicacion los lineamientos académicos generales.

. "/Resolucic')n Vice 'Ministerial N° 157-2020-MINEDU, que aprueba las
“Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de
Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19"

I\ Resolucion Vice Ministerial N° 020-2019-MINEDU-06-FEB— Norma técnica
e condiciones basicas de calidad.

. R N° 049-2022-MINEDU: Lineamientos Generales para los Institutos

de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.
i. RVM 103-2022-MINEDU: Condiciones Basicas de calidad para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnolégica.

. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS
— Analizar y revisar los procedimiéntos del sistema acadéemico en el Instituto

de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Alto Mayo”

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilometro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708



MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN MARTIN 7]

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “ALTO MAYO"

— Establecer un Sistema de Informacién con la finalidad de uniformar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo para evitar su alteracion.
— Garantizar en el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Alto
Mayo” de un servicio administrativo de calidad y con excelencia, acortando

plazos y evitando el desgaste en la gestién administrativa.

“owe £ IV. ALCANCES
Los alcances del presente Manual de Procesos Académicos del Instituto de
Educacion Superior Tecnolégico Publico “Alto Mayo” son:

— Los Organos de Direccion

— La Unidad Académica

— Coordinaciones Académicas

oA C — El Area de Calidad

” .t& : — El Area de Bienestar y Empleabilidad

— El Area de Experiencia Formativas en situacion real de trabajo.

— El Area de seguimiento al Egresado.

— Secretaria Académica
— El Area Administrativa
— Area de Produccién

Area de atencién de emergencias (Topico)

Los Docentes en general
s trabajadores administrativos y de campo

— Los Estudiantes en general

Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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ORGANIZACION
| £ j[r
a. Organos de direccion
— Direccién General
— Secretaria de Direccion
/- ;«\"“‘;\ .‘~\C’)rganos de asesoramiento

. — Consejo asesor

¢ Organos de coordinacién

— Consejo Estudiantil.

Organos de apoyo

- Jefe de Area de Administracion.
— Jefe de Area de Calidad

— Secretaria Académica

—  Oficinista Il

— Unidad de tesoreria
c * — Biblioteca
Laboratorio
Area de soporte informatico
Personal Administrativo y/o'campo
Unidad de abastecimiento
Personal de Servicio

Responsable del Centro de Coémputo

Guardiania

Organos de linea

~ 'Unidad Académica.
o' Coordinador de programa de estudios de Computacion e Informatica/
/ Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la Informacién
e Coordinador de programa de estudios de Produccién Agropecuaria

i » Coordinador de programa de estudios de Contabilidad
e Coordinador de programa de estudios de Enfermeria Técnica
— Unidad de Investigacién y Produccion.
— Unidad de Formacion Continua.

— Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kildmetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iesipam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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. V. DESCRIPCION BASICA DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

5.1.

Traslado externo de matricula

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran

matriculados en programas de estudios de otro instituto solicitan,

30512

resolucién de licencia,

AV DL N
sdﬂg A siempre y cuando hayan aprobado y culminado por lo menos el primer
" Nomus k) periodo académico.
Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Ley N° 28044 ley Solicitud  dirigida al
general de educacion. director general del
D.S. N° 011-2012-Ed - instituto o escuela de
reglamento de la Ley destino
N° 28044 Ley N° 30512 Certificado de estudios
— Ley de Institucién y del semestre
escuela de educacion académico concluido
superior y de la carrera Constancia de no
publica de sus adeudar pensiones o
docentes D.S. N° 010- bienes al instituto o
2017-MINEDU - escuela de origen.
Reglamento de la Ley Copia autenticada de la | S/. 138.00 10 dias

en caso del estudiante
haya interrumpido sus
estudios durante uno o
mas semestres
académicos

5. Los demas requisitos
que establezca el
reglamento institucional
del instituto o escuela

\ destino

Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o en
la oficina de Tesoreria (Caja).

Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.2. Convalidacion de estudios para alumnos que se trasladaron o que
proceden de otras instituciones de educacién superior

La convalidacion, es un proceso de reconocimiento de las capacidades
adquiridas por una persona respecto a una competencia, tanto en la

institucién educativa o en el ambito laboral, debidamente certificada. La

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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sola convalidacién no conduce a un titulo o certificaciéon; permite la

incorporacién o continuacién del proceso formativo.

Los estudiantes solicitaran la convalidacién, previo al traslado solicitado

por el estudiante, mediante una solicitud dirigida al Director y

presentacion de los requisitos

AP D
[ FET
S ™ QJ’ Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
e & Ley N° 28044 ey Solicitud  dirigida  al
e general de educacion. director general.
D.S. N° 011-2012-Ed — Resolucion que
reglamento de la Ley autoriza el traslado de
N° 28044 Ley N° 30512 ser el caso.
— Ley de Institucién y Certificado de estudios
escuela de educacion y silabos. S/. 46.00 30 dias
superior y de la carrera Los demas requisitos
publica de sus que establezca el
docentes D.S. N° 010- reglamento
2017-MINEDU - institucional.
Reglamento de la Ley Comprobante de pago
30512
Modalidad de Pago:
\ % ( i - Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o en

la oficina de Tesoreria (Caja).
- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.3. Subsanacion de cursos desaprobados por diferencia de curriculo

Procedimiento de Requisitos Costo S/. Duracion
Ley N° 28044 ley | 1. Solicitud dirigida al
General de Educacion. director general.
D.S. N° 011-2012-Ed— | 2. Los demas requisitos
reglamento de la Ley que establezca el
A N° 28044 Ley N° 30512 reglamento
(/ — Ley de Institucion y institucional.
escuela de educacion | 3. S/.23.00 10 dias

Comprobante de pago
superior y de la carrera ‘
publica de sus
docentes D.S. N° 010-
2017-MINEDU -
Reglamento de la Ley
30512

Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o en

la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Direccion: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708
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- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.4. Reserva de matricula

PN Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de dos
/ ‘-_Ulf “6‘ ) , ) : ) . .,
.ﬁ‘fég,ﬂ“ % (02) periodos académicos. En caso de existir alguna variacion en los
PAEL N A
\ A PR : H i A i Te
Sy & planes de estudio, se aplicardn los procesos de convalidacién que

correspondan culminado este periodo pierde el derecho de matricula,

lo cual no impide que vuelva a postular en otro proceso.

Los estudiantes que por diferentes motivos pueden reservar su

matricula, esto solamente se realiza al finalizar su periodo académico.

Tramite de Reserva de Matricula

- Tramite que realizaran los estudiantes regulares que deseen dejar
de estudiar uno o dos periodos académicos.

- Antes de iniciar el tramite verificar, en la Oficina de Coordinacion, si
corresponde su

- tramitacién.

- Los estudiantes no matriculados, pueden solicitar el tramite hasta
un plazo maximo de 30 dias calendario luego de iniciadas las
labores académicas.

- El tramite se realiza en el area de Coordinacién Académica previo
pago en tesoreria segun el TUPA y llenado correcto del FUT

- No se puede realizar mas de dos reservas consecutivas de
matricula.

- La reserva de matricula tiene una vigencia de 2 periodos

académicos.

- Duracién de la solucion del tramite es de un maximo de 7 dias.

Procedimiento de

Matricula

- El estudiante debe de | - Solicitud presentada
acercarse a oficinas de a Direccion del IESTP

Requisitos Costo S/, Duracion

coordinacioén académica y "ALTO MAYO". S/.138.00 | 7 dias.
preguntar si su reserva | - Recibo cancelado en
puede darse. tesoreria (caja) por el

10
Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
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- Una vez que le den la
aprobacion, debe ir a caja
y pagar por el tramite y
presentar su solicitud en
mesa de partes.

- Luego debe esperar el
tiempo establecido para

gue le den una respuesta.

- derecho de Reserva
de Matricula.

- Encontrarse al diaen
sus pagos.

Modalidad de Pago:

Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o en

la oficina de Tesoreria

(Caja).

Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Reincorporacién

El estudiante, al momento de reincorporarse al IESTP “ALTO MAYQO”

(IESTPAM),

debe presentar la Constancia de Reserva,

Unico

documento con el cual acreditara su condicion, con la finalidad de

actualizar su matricula.

Procedimiento de

- Una vez hecho eso,
llenar su solicitud y
entregarla en Mesa de
partes, el cual le dira
gue se acerque a
coordinacion académica
para que pueda

matricularse.

sus pagos.

reincorporacién : Requisitos Costo S/. | Duracion
- Bl estudiante debe | - Solicitud presentada a
acercarse a oficinas de Direccion del IESTP
coordinacién académica “"ALTO MAYQ”.
con su solicitud de |- Recibo cancelado en
reincorporacion, en la tesoreria (caja) por el
cual le indicara que se derecho de
acerque a caja para Reincorporacién.
pagar por dicho tramite. | - Encontrarse al dia en S/ 138.00 16 dlas

Modalidad de Pago:
Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o en

la oficina de Tesoreria

(Caja).

Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.
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5.7.

5.8.

Expedicion de Titulo

Procedimiento

Requisitos

Costo S/. Duracién

Ley N° 28044 ley General
de Educacion.

D.S. N° 011-2012-Ed -
reglamento de la Ley N°
28044 Ley N° 30512 — Ley
de Institucién y escuela de
educacion superior y de la
carrera publica de sus
docentes D.S. N° 010-
2017-MINEDU -
Reglamento de la Ley
30512

Solicitud dirigida al
director general.
Haber aprobado el

trabajo la
sustentacion del
trabajo de aplicacién
profesional

Dos (2) fotografias
actuales a color en
fondo blanco
tamafio pasaporte.
Copia autentificada
de DNI.

Partida de
nacimiento original o
declaracién jurada
simple.

Ademas de los
indicadores en el

D.S. N° 036-85-ED
(para IESTP)
Comprobante de

pago

S/. 92.00 5 dias

Modalidad de Pago:
Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o en

la oficina de Tesoreria (Caja).

Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Rectificacion de nombres y apellidos para alumnos y exalumnos

educacion superior y de la
carrera publica de sus
docentes D.S. N° 010-
2017-MINEDU -
Reglamento de la Ley

30512

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Ley N° 28044 ley General Solicitud dirigida al
de Educacion. Director General.
D.S. N° 011-2012-Ed - Partida de
reglamento de la Ley N° nacimiento con la
28044 Ley N° 30512 —Ley ratificacion  judicial
de Institucién y escuela de y/o notarial. S/, 46.00 5 dias

Comprobante de
pago

CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL INSTITUTO DEL | AL VI

El estudiante podra tramitar el certificado de Estudios del Instituto del |

al VI periodo académico una vez finalizado el VI periodo académico de
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5.9.

su Carrera y habiendo recogido su boleta de notas para constatar si

esa expedito para el tramite, caso contrario debera dar su examen de

subsanacion si es que tiene cursos desaprobados.

Tramite de certificado de estudios:

Procedimiento de

- Luego llenar la solicitud
de tramite y entregarlo
en Mesa de partes, en la
cual se le indicara que
vuelva segln el plazo
establecido que dura el
tramite.

color, con ropa de sastre
(sin anteojos), copia del
DNI y copia de partida
de nacimiento.

Certificado de Requisitos Costo S/. | Duracion
Estudios del | al VI
- El estudiante puede | - Solicitud en un FUT
acercarse a preguntar a dirigida a Direccion del
plataforma u oficinas de IESTP "ALTO MAYOQO"
coordinacion (IESTPAM)
académica, en la cual le | - Recibo de pago por
indicaran que primero derecho de Certificado
debe presentar una de Estudios.
solicitud junto al pago | - No tener deudas
por derecho de tramite. pendientes con el S/. 18.40
- El estudiante debe de Instituto al momento de -Porl Maximo 7
dirigirse a caja vy iniciar el tramite. SEffestis dias.
cancelar por dicho | - Adjuntar (3) fotografias,
tramite. tamafio pasaporte, a

Presentacion y entrega del expediente

- En la oficina de Coordinacion Académica

- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o

en la oficina de Tesoreria (Caja).

%= Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Inscripcion y pension de ensefianza CEPRE

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracion
Inscripciéon y pension de | 1.. Comprobante de
ensefianza CEPRE pago 5.220.00 1 hiore

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. o en la oficina de

Tesoreria (Caja).
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- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.10. Admisiéon

[, Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un
( i Jesy )

it 3 . . .
ER rograma de estudios que oferta el Instituto. La convocatoria y los

procedimientos para la admision a los programas de estudios son
responsabilidad del propio Instituto. (R. V. M. N° 049-2022-MINEDU)

El Proceso de admisién esta a cargo de la Comisién Central de

Admision presidida por el Director General del Instituto, el Jefe de

Unidad Académica como Secretario, el Jefe de area Administrativa
como Tesorero y un representante del érgano intermedio (DRE-SM)
\ como veedor. La Comisién de Admision es designada por el director.
M‘Q - Tendra bajo su responsabilidad la organizacion y ejecucién de todas

las acciones concernientes al mencionado proceso.

El procedimiento general de Inscripcion al examen de admision inicia

cuando:

Procedimiento de Admisién Costo S/. Duracién

— El postulante llega y es recibido en

plataforma o de igual forma es recibido

en tesoreria y se le explica todos los

beneficios de los Programas de

Estudios, asi como el de estudiar con
nosotros.

— Si acepta se le procede a llenar una
ficha con sus datos, la ‘carrera a
escoger, los horarios y el codigo de

pago en el B/N Paga por
' Inscripcién al
- y Examen de 1 hora
— Luego se dirige a caja o al B/N para que Admision
cancele la inscripcion al examen de S/250.00

admision.

- Una wvez realizado el pago
correspondiente se acerca a tesoreria
para entregar el voucher del depésito y
se genera su comprobante de pago en
tesoreria.

— El encargado de soporte técnico se
encarga de subir la ficha del postulante
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5.11.

al sistema y asi queda registrado, luego
de ello se le entregara su carnet de
inscripciéon, con la cual el ya inscrito
debera acercarse el dia del examen y
presentarlo.

Modalidad de pago

— Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o en

la oficina de Tesoreria (Caja).

— Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

— Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Matricula

Quienes se pueden matricular

Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de

admision, traslado, convalidacion, reserva matricula, reincorporacion. La

ratificacién de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo

un requisito para mantener la condicién de estudiante.

La matricula se realizara por unidades didacticas, verificando de ser el
caso, la aprobacion de aprendizajes previos exigidos, segln el plan de

estudios.

El cédigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del
documento nacional de identidad (DNI) para nacionales y para
extranjeros se considera el nimero de su carné de extranjeria o
pasaporte. Se requiere que este cdodigo sea Unico en toda la duracion
del programa de estudios.

Procedimiento de

Matricula Requisitos Costo S/. | Duracién
- Los ingresantes de las | - Presentar constancia de
diferentes modalidades haber obtenido

de admisién, se deben de vacantes en el examen
acercar a caja para de ingreso
cancelar el derecho de | - Recibo cancelado en | S/ 220.00 1 hora.

Matricula. tesoreria (caja) por el

- Luego dirigirse a derecho de Matricula.
plataforma y llenar su | - Llenar la ficha de
ficha de matricula. Matricula.
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- Por dltimo, el personal de | - Registrarse en el horario
plataforma le indicara sus establecido por la
horarios, que son Coordinacién
establecidos por la Académica.
coordinacién académica.

Presentacion y Entrega del Expediente

- Enlaoficina de Coordinacion Académica
- Horario de atencioén: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).
- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.12. RATIFICACION DE MATRICULA

Quienes se pueden Matricular

Pueden ratificar su matricula los estudiantes que aprobaron sus
unidades didacticas, traslado, convalidacion, reserva matricula vy
reincorporacion. La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo
académico, siendo un requisito para mantener la condicién de

estudiante.

Los estudiantes regulares que termine su periodo académico y no

desean continuar estudiando por un tiempo, debe de reservar su

matricula por un periodo maximo de dos (2) periodos académicos.

Mediante el tramite adecuado.

Tramite de ratificacion de matricula:

- Es un requisito indispensable para obtener la condicién de
estudiante.

- Los realizan los ingresantes de las diferentes modalidades,
trasladados, de convalidacion o los que realizaron reserva de
matricula.

- La matricula es por cada periodo académico.
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Procedimiento de

Ratificacion de Matricula
- El estudiante para su |- Presentar boleta de

ratificacion debe de notas del periodo

acercarse oficina de anterior.

coordinacién, en la que le | - Estar en condicion

indicaran que primero debe de no adeudo.

de cancelar el derecho de | - Recibo cancelado en

Requisitos Costo S/. | Duracion

o SEN ratificacion de matricula, asi tesoreria (caja) por el
/’ ‘as?;';’_’:'o__' B mismo debe presentar su derecho_ ‘ de
[ #5E boleta de notas del periodo ratificacion de
\ 11:1\,( o3 académico anterior. matricula.

L T - Luego el estudiante se |- Llenar la ficha de

acerca a caja y cancela el | Matricula. S/.220.00 | 1 hora.

‘derecho de ratificacion de | - Registrarse en el
matricula. ‘| horario establecido

- Despues de ello, debe de por la Coordinacién
dirigirse  a  coordinacién Académica.
académica para que se
realice el proceso de

ratificacion. :
- Le asignaran un horario
establecido por la

coordinacién académica.

Presentacion y Entrega del Expediente

- En la oficina de Coordinacién Académica

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- La ratificacion de matricula es inmediata.

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los
‘cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.13. Matricula extemporanea

" Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Matricula 1. Los mismos requisitos de
\ extemporanea los numerales 2 y 3, con
recargo del 20% de la S/. 264.00 Sdiaa
matricula ordinaria

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. o en la oficina
de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a'los postulantes con anticipacion.
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5.14. Constancia de vacante

s

2. Boleta de venta (pago)

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracion
Constancia de | 1. Solicitud dirigida al
vacante. Director General. S/. 50.00 5 dias

Modalidad de Pago:

Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o

en la oficina de Tesoreria (Caja).

Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.15. Evaluacidn extraordinaria
La evaluaciéon del aprendizaje es un proceso integral permanente y
sistematico que permite la obtencién de informacion, analisis y reflexion
sobre la construccion de los aprendizajes del estudiante. Permite tomar
decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de aprendizaje,
T asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.
Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Evaluacion 1. Solicitud  dirigida al | S/ 10.00
extraordinaria Director General. h/1 alumno
2. Derecho de tramite
3. Derecho de ensefianza S/.11.00
h/2
alumnos
S/.12.00
h/3 ;
alumnos Gidias
S/.13.00
h/4
alumnos
S/.14.00
h/5 o mas
alumnos

Modalidad de Pago:
Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.
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5.16. Evaluacion de recuperacion / unidad didactica (promedio de
rendimiento académico 10 a 12)

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Evaluacion de | 1. Boleta de venta (derecho
recuperacion / unidad de pago) 5 dias
didactica (promedio S/. 80.00 habiles
B de rendimiento
P académico 10 a 12)
/,&é.;"*‘\ Modalidad de Pago:
\ 1:-.»%1-' 5;‘ - Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
T I }.;( e g i
i en |la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Repitencia por unidad didécti_ca

Repitencia por
unidad didactica
Repitencia por | 1. Derecho de tramite
unidad didactica 2. Realizar su matricula en
la unidad didactica o las
unidades didacticas | S/. 80.00
desaprobadas.
3. Boleta de venta (derecho
de pago)

Requisitos Costo S/. Duracion

5 dias
habiles

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Dictaminacion y sustentacién para titulacion

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Dictaminacion y | 1. Derecho de tramite
sustentacion  para | 2. Presentacion del informe 5 dias
titulacion por triplicado S/.200.00 hébiles
3. Boleta de venta (derecho
de pago)

Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).
- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
19
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- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

A 5.19. Medalla de titulacién
o Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
/ e, N\ Medalla de titulacion | 1. Boleta de venta (derecho
/ Fito, \ de pago) S/. 30.00
ety 352
S < Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.20. Declaratoria de estar expedito

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Declaratoriade | 1. Derecho de tramite
estar expedito. | 2. Resolucién que declara estar

apto para la titulacién S/. 80.00 h%giﬁi
3. Boleta de venta (derecho de
pago)

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Naciéon Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacién.

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Procede para aquellos estudiantes que estan cursando el | al VI periodo
académico

Requisitos para efectuar el tramite:

E;ﬂ;‘:::;‘if’;?estu (hara | Requisitos Costo SI. | Duracién
- El estudiante puede | - Solicitud en un FUT
acercarse a preguntar a dirigida a Direccion del
plataforma u oficinas de IESTP “ALTO MAYOQO"

coordinacion (ESTPAM), indicando | s/.1000 |/, 4@
académica, en la cual le en que el periodo '
indicaran que primero académico se encuentra
debe presentar una
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solicitud junto al pago
por derecho de tramite.
- El estudiante debe de

dirigirse a caja vy
cancelar por dicho
tramite.

- Luego llenar la solicitud
de tramite y entregarlo
en

- Mesa de partes, en la
cual se le indicara que
vuelva segln el plazo
establecido que dura el

tramite.

o si ya termind el
periodo académico.

- Recibo de pago en
tesoreria (caja) por
derecho de Constancia
de Estudios.

- Adjuntar copia del DNI

- No tener deudas
pendientes  con el
Instituto al momento de
iniciar el tramite.

Presentacion y entrega del expediente

— En la oficina de Coordinacion Académica

— Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Formato de titulo profesional

Procedimiento Requisitos Cdsto S/, Duracién
Formato de titulo | 1. Boleta de venta 5 dias
profesional (derecho de pago) S/. 60.00 hébiles

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualm‘ente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Formato de certificados de estudios

Direccidn: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: iestpam@iestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Formato de certificado de | 1. Resolucion de
estudios. aprobacion de
modulo. 5dias
2. Boleta de venta 8/, 1500 habiles
- (derecho de pago)
21
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Modalidad de Pago:
Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o

en la oficina de Tesoreria (Caja).

5.24.

Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Certificado Modular

Es el proceso mediante el cual el IESTP “ALTO MAYQ” (IESTPAM),

emite un documento que acredita el logro de la(s) competencia(s) de

un modulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades

didacticas y experiencias formativas correspondientes, de acuerdo al

programa de estudios.

Tramite de Certificado modular:

Procedimiento de

Cortificad e modula Requisitos Costo S/. | Duracion

- El estudiante puede Solicitud en un

acercarse a preguntar a FUT dirigida a

plataforma u oficinas de Direccion del

coordinacién  académica, IESTP “ALTO

en la cual le indicaran que MAYO"

primero debe de presentar (IESTPAM)

una solicitud junto al pago Recibo de pago

por derecho de tramite. por derecho de

El estudiante debe de|  Certificado si.2000 |7, dias

dirigirse a caja y cancelar Modular. habiles.

por dicho tramite. Haber concluido

Luego llenar la solicitud de satisfactoriamente
‘ trdmite y entregarlo en el periodo

mesa de partes, en la cual academico.

se le indicara que vuelva Adjuntar 2 fotos

segtn el plazo establecido tamafio pasaporte

que dura el tramite. y copia de DNI

Modalidad de Pago:
Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.
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5.25. Silabos del | al VI Periodo Académico

El silabo es una herramienta de planificacion y organizacion y es

importante porque contiene toda la informaciéon necesaria sobre la

asignatura: objetivos, contenidos, secuencia didactica, metodologias,

mecanismos de evaluacién y referencias bibliograficas; con el fin de

que el estudiante pueda alcanzar los resultados o logros de aprendizaje

deseados , el silabos es entregado por Unica vez al estudiante de

manera gratuita , si el estudiante solicita por segunda vez tiene el

siguiente procedimiento.

Requisitos para efectuar el tramite

Procedimiento para el silabo

del Lal VI Requisitos Costo S/. | Duracién
El estudiante puede Solicitud en un FUT
acercarse a preguntar a dirigida a Direccién
plataforma u oficinas de| del IESTP "ALTO
coordinacion académica, en MAYQO"
la cual le indicaran que | (IESTPAM).
primero debe presentar una Recibo de pago en
solicitud junto al pago por.| tesoreria (caja) por
derecho de tramite. derecho de silabos
El estudiante debe de del | al VI periodo
dirigirse a caja y cancelar por académico.
dicho tramite. Adjuntar copia del S/.1.00 7 dias
Luego llenar la solicitud de:| DNI Por pagina | habiles.

tramite y entregarlo en Mesa
de partes (adjuntando los
requisitos), en la cual se le
indicara que vuelva segtn el
plazo establecido que dura el
tramite.

Una vez que pase el tiempo
establecido el estudiante
puede acercarse a recoger el
documento solicitado.

No tener deudas
pendientes con el
Instituto al
momento de iniciar
el tramite.

Presentacidn y entrega del expediente

En la oficina de Coordinacién Académica

Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
Modalidad de Pago: .
Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.
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5.26. Autentificacion de documentos

e

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Autentificacion de | 1. Presentar original y copia 5 dias
documentos. de los documentos a Y habiles

fedatear

5.27.

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

CONSTANCIA DE NOTAS POR SEMESTRE

Requisitos para efectuar el tramite:

Procedimiento para

- Luego llenar la solicitud de
tramite y entregarlo en Mesa
de partes, en la cual se le
indicara que vuelva segtin el
plazo establecido que dura el
tramite.

- Una vez que pase el tiempo
establecido el estudiante
puede acercarse a recoger el
documento solicitado.

de iniciar el tramite.

- Adjuntar copia de
DNI.

Constanca d6 Notas Requisitos Costo S/. | Duracién
- El estudiante puede | - Solicitud en un FUT
acercarse a preguntar a dirigida a Direccion
plataforma u oficinas de del IESTP "“ALTO
coordinacién académica, en MAYO" (IESTPAM).
la cual le indicaran que | - Recibo de pago en
primero debe presentar una tesoreria (caja) por
solicitud junto al pago por derecho de
derecho de tramite. constancia de Notas.
- El estudiante debe de |- No tener deudas
dirigirse a caja y cancelar por pendientes con el 5 di
dicho tramite. Instituto al momento | S/. 10.00 hébileslas

Presentacion y entrega del expediente

- En la oficina de Coordinacién Académica

- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o

en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
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- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.28. Constancia de Titulacion

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
; Constancia de | 1. Derecho de tramite. 5 dias
a8 titulacion. 2. Boleta de venta (derecho | S/.10.00 .
) g habiles
[ e de pago)
ke s - Modalidad de Pago:
v T\t‘?u- s 3
2 oo - Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o

en la oficina de Tesoreria (Caja).
- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

CONSTANCIA DE EGRESADO

Diploma de Egresado es un documento que expide el Instituto para

/’acreditar que finalizé la Carrera.

/

Requisitos para efectuar el tramite:

Procedimiento para la
Constancia de Egresado
- El estudiante puede | - Solicitud en un FUT

acercarse a preguntar a dirigida a Direccién del

plataforma u oficinas de [ESTP “ALTO MAYOQO"
coordinacion (IESTPAM)

académica, en lacualle | - Recibo de pago en

indicaran que primero tesorerfa (caja) por

Requisitos Costo S/. | Duracién

debe presentar una derecho de la
solicitud junto al pago Constancia de
por derecho de tramite. Egresado.

- El estudiante debe de | - Adjuntar copia del DNI
dirigirse a caja vy |- Adjuntar una fotografia
cancelar por dicho | tamafio pasaporte.
tramite. - No tener  deudas | S/ 30.00

- Luego llenar la solicitud | pendientes con el
de tramite y entregarlo Instituto al momento de
en Mesa de partes iniciar el tramite.
(adjuntando los
requisitos), en la cual se
le indicara que vuelva
segln el plazo
establecido que dura el
tramite.

- Una vez que pase el
tiempo establecido el
estudiante puede

5 dias
habiles.
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acercarse a recoger el
documento solicitado.

5.30.

5.31.

Presentacion y entrega del expediente

- En la oficina de Coordinacion Académica

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Modalidad de pago

- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Postergacion de suspension por integrante

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Postergacion de | 1. Derecho de tramite. 5 dias
suspension por | 2. Boleta de venta | S/. 20.00 habiles
integrante (derecho de pago)

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Caligrafiado de Titulos Profesionales

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracion
Caligrafiado de titulos | 1. Boleta de venta S/ 25.00 5 dias
profesionales. (derecho de pago) e habiles

Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
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/

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacién.

5.32. Constancia de no adeudo

5.33.

Requisitos para efectuar el tramite:

Procedimiento para

Luego llenar la solicitud
de tramite y entregarlo en
Mesa de partes, en la cual
se le indicara que vuelva
segun el plazo
establecido que dura el
tramite.

Instituto al momento de
iniciar el tramite.

conalieladiiic adutids Requisitos Costo S/. | Duracion
- El  estudiante puede | - Solicitud en un FUT
acercarse a preguntar a | - dirigida a Direcciéon del
plataforma u oficinas de IESTP *“ALTO MAYO”
coordinacion académica, | < (IESTPAM)
en lacual le indicaran que | - Recibo de pago en
primero debe presentar | . tesoreria (caja) por
una solicitud junto al pago derecho de Constancia
por derecho de tramite. de no adeudo.
- El estudiante debe de | - Adjuntar copia del DNI S/ 5.00 5 dias
dirigirse a caja y cancelar | - No tener deudas 4 habiles
por dicho tramite. pendientes con el

Presentacioén y entrega del expediente

- En la oficina de Coordinaciéon Académica

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencidn: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Supervisiéon de practicas de ex - alumnos después de 1 afio de

haber egresado

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracion
Supervision de practicas | 1. Derecho de tramite.
de ex — alumnos después | 2. Boleta de venta S/ 20.00 5 dias
de 1 afio de haber (derecho de pago) T habiles
| egresado.
Modalidad de Pago:
27
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- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesorerig (Caja).

- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

by 5.34. Sustentacién segunda oportunidad
Sl Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Supervisién segunda | 1. Derecho de tramite. 5 dias
oportunidad. 2. Boleta de venta | S/. 100.00 hébiles
(derecho de pago)

Modalidad de Pago:

- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.35. Constancia de ejecucion de proyectos
Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Constancia de [ 1. Derecho de tramite. 5 dias
ejecucioén de | 2. Boleta de venta | S/.10.00 hébiles
proyectos. (derecho de pago)
Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).
- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los
cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacién.
y 5.36. Constancia de practicas
Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Constancia de | 1. Derecho de tramite. 5 dias
practicas 2. Boleta de venta | S/.10.00 Wabilas
(derecho de pago)

Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
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- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

5.37. Examen de suficiencia académica idioma inglés

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Examen de | 1. Derecho de tramite.
suficiencia 2. Boleta de venta (derecho S/ 100.00 5 dias
académica de idioma de pago) ' ' hébiles
inglés

Modalidad de Pago: ‘

- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmefnte se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

Examen de suficiencia académica idioma inglés y/o lengua nativa
- después de la primera oportunidad.

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Examen de | 1. Derecho de tramite.
suficiencia 2. Boleta de venta (derecho

académica idioma de pago) 5 dias
inglés y/o lengua - S/:60.00 habiles
nativa - después de la
_primera oportunidad.

Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).

- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion. -

Duplicado de titulo

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Duplicado de titulo. 1. Derecho de tramite.
\ 2. Copia de DNI
v 3. Copia de resolucién de 5 dias
titulo. §.200.00 | papiles
4. Boleta de venta (derecho
de pago)

Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacion Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).
29
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Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

' 5.40. Devolucion de documentos (estudiantes que se retiran o egresan)
’ o u¢(\‘ Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
/ G ER Devolucién de | 1. Derecho de tramite.
\ -;-,f“'xf... T& documentos 2. Constancia de no adeudar S/ 10.00 5 dias
e 2 (estudiantes que se | 3. Boleta de venta (derecho T habiles
- retiran o egresan) de pago)
Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).
- Horario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los
cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.
5.41. Convalidacion de practicas
Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracion
Convalidacién de | 1. Derecho de tramite. 5 dias
practicas 2. Boleta de venta | S/. 20.00 habiles
(derecho de pago)
Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).
- Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los
cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.
5.42. Revisién de informe de convalidacién
Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracion
Revisién de informe de | 1. Derecho de tramite. £ digs
convalidacién 2. Boleta de venta | S/.20.00 habiles
(derecho de pago)

Modalidad de Pago:
- Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
en la oficina de Tesoreria (Caja).
- Hofario de atencion: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.
- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los
cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.
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5.43. Repitencia de unidad didactica

Procedimiento Requisitos Costo S/. Duracién
Repitencia de unidad | 1. Derecho de tramite. Matricula:
didéactica 2. Boleta de venta | S/. 250.00 5 dias
(derecho de pago) Unidad habiles
3. Matricula Didactica:
4. Unidad didéactica S/. 80.00
Modalidad de Pago:
/'/-' - -‘M\"‘ .y
/' PRTRN - Al contado en el Banco de la Nacién Cta. Cte. Nro. 0531005767 o
& -‘—‘h‘i("’; : . ; )
| &7 8 _ \ en la oficina de Tesoreria (Caja).
"1%“’ % -
‘"“‘/ - Horario de atencién: lunes a viernes de 07:30 am. a 14:30 pm.

- Comunicar que anualmente se podra incrementar los montos, los

cuales se anunciaran a los postulantes con anticipacion.

31
Direccién: Carretera Fernando Belaunde Terry Kilémetro 492 - Sector Indafie Moyobamba - San Martin.
Email: lestpam@jestpam.edu.pe. Teléfono: (042) 786708






