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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “SAN IGNACIO DE LOYOLA”

MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO
2022

I. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de Régimen Académicos que presentamos esta relacionado
con los tramites que con mayor frecuencia demandan los usuarios externos e internos

de nuestra institucion.

El Manual de Procedimientos Académicos, se convierte en un instrumento de gestion,
gue presenta en forma ordenada y sistematica los tramites a seguir para cumplir con lo
establecido en las Normas vigentes: reduccidn de costos, incremento de produccion,
reduccion de lo innecesario, ahorro de tiempo, calidad y seguridad. Asimismo, este
documento de gestién se iraimplementando y actualizando progresivamente con nuevos
procedimientos académicos, afin de ir mejorando constantemente la gestién y el servicio

educativo que se brinda a la comunidad en general.

Se ha dispuesto para cada procedimiento académico flujogramas que permiten visualizar
en forma ordenada los diferentes pasos a seguir, lo que permitira garantizar la

objetividad de estos, logrando de esta forma un trato serio y organizado a la gestion

II. OBJETIVOS

v Constituir un instrumento de apoyo en la organizacion, ejecucion y control de

procesos académicos.

v Ordenar las actividades académicas administrativas del Instituto de Educacién

Superior Tecnolégico San Ignacio de Loyola.

v" Optimizar el tiempo de atencidn de las solicitudes de tramites académicos de

docentes, estudiantes y egresados.

ITIl. BASE NORMATIVA
v" Ley N2 28044, Ley General de Educacién
v" Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

v" Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes.

v" D. S. N¢ 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.



v" R.M. N2 0025-2010-ED. Normas para la organizacion y ejecucién del, proceso de
admision en los institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

v" RV.M.N°049-2022-MINEDU que actualiza los “Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacidn Superior
Tecnoldgica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucién Viceministerial N°178-
2018-MINEDU y modificados por la Resolucion Viceministerial N°277-2019-
MINEDU.R.D. N2 0208-2010-ED, que precisa los examenes de admisién.

¥v" Reglamento institucional.

IV. MISION

“Somos una institucion de educacién superior tecnoldgica publica, que forma
profesionales técnicos lideres y competitivos, con base cientifica, tecnoldgica y
humanistica, mentalidad innovadora y emprendedora, comprometidos con el cuidado

ambiental y responsahilidad social; articulando la formacidn al sector productivo”

V. VISION

“Ser al 2028 una institucion licenciada y acreditada, que forma profesionales
competitivos, innovadores, emprendedores, con responsabilidad social, basado en una
formacidn integral, preservando el medio ambiente y promotores del desarrollo
sostenible, atendiendo las demandas del sector productivo.”

V1. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

a) DENOMINACION: Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Pablico “San
Ignacio de Loyola.

b) DOCUMENTO DE CREACION: R.M. N° 275-85-ED

¢) UBICACION: Lugar: Barrio Mariac; Distrito: Junin; Provincia: Junin; Region:
Junin.

+» DIRECCION: Jiron Francisco Bolognesi N°1100

« TELEFONOS: 064 - 344020

+« CODIGO MODULAR: 0697276

« PORTAL WEB: https://www.iestpsanignaciodeloyolajunin.edu.pe/

d) PROGRAMAS DE ESTUDIO: Arquitectura de Plataformas y Servicios de
Tecnologias de la Informacién, Asistencia Administrativa, Contabilidad,
Enfermeria Técnica y Produccion Agropecuaria.

e) MECANISMO DE DIFUSION DEL MAPRO: El presente documento sera difundido
a todos los estudiantes, personal docente, administrativo y jerarquico a través

del portal web institucional: https://www.iestpsanignaciodeloyolajunin.edu.pe/

y en fisico a cada uno de los estamentos.



INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “SAN

IGNACIO DE LOYOLA”

VIL.PROCESOS ACADEMICOS

1. PROCESO DE ADMISION

DESCRIPCION: Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una
vacante de un programa de estudios.

OBJETIVO: Establecer los procedimientos para planificar, ejecutar, realizar el
seguimiento y evaluar el proceso de Admisién en el LE.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”.

ALCANCE: Comprende desde el proceso de Inscripcion de postulantes, proceso de
admision hasta la entrega de la constancia de ingreso.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Comité Institucional de Admision vy
Subcomisiones de Admision.

LINEAS GUIA:
Planificacion del Proceso de Admision

v El director general solicita las metas de atencién a la Direccién Regional de
Educacidn Junin en el mes de diciembre, para la campana del siguiente afio en
el mes de marzo (una vez por afo).

v" La Direccién Regional de Educacién aprueba las metas y emite la resolucion de
aprobacidn respectiva.

v" Se conforma la Comision Institucional de Admision, segin normativa,
reconocida con resolucién directoral institucional. Elaboran y ejecutan el plan
de trabajo y proponen el reglamento de admisidon.

v" La Comisién Institucional realiza la campafia de difusién del proceso de
Admision, utilizando diferentes medios de comunicacidn.

v Se actualiza el banco de preguntas en digital con la participacién de los docentes
segun perfil profesional. Los archivos son custodiados por la direccion general.

v" En asamblea general se conforman las subcomisiones de: elaboracién de la
prueba, aplicacidon de la prueba y; calificacién de la prueba y publicacién de
resultados; reconocidos con resolucion directoral institucional.

v" Los documentos del proceso de Admision son custodiados en el area de
secretaria académica.

Ejecucion

v" Los responsables de las subcomisiones presentan un plan de trabajo

considerando el presupuesto a necesitar.

v Los postulantes realizan el pago por derecho de inscripcién en tesoreria segin
el TUPA y presentan a la oficina de inscripcién los documentos requeridos
segin modalidades de ingreso.
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¥v" La comisién institucional recepciona y revisa la documentacidn de postulantes
por exoneracion una semana antes del examen de admision emitiendo el
informe de ingresantes.

v La subcomisién de elaboracién de la prueba, recepciona el banco de preguntas
custodiados por la direccion general y elabora el examen y la lista de
estudiantes por aula, 24 horas antes de ser aplicado. Este proceso se registra en
libro de actas.

v La subcomisidn de aplicacién de la prueba, recepciona los examenes y la lista
de estudiantes por aula; y aplica la prueba. Este proceso se registra en libro de
actas.

v Lasubcomisidn de calificacién y publicacion recepciona las hojas de respuestas
y procesa resultados para ser publicados en los medios de comunicacion. Este
proceso se registra en libro de actas.

Resultados del Proceso de Admision

v" La comisidn institucional remite a la Direccidn Regional de Educacién Junin un
ejemplar del reglamento de admisidn, el prospecto y la lista de postulantes e
ingresantes por programa de estudios.

v Lasubcomisidn de calificacion remite la lista de ingresantes al area de tesoreria
y secretaria académica para procesar la matricula.

¥v" La comision institucional evalda la cobertura de vacantes para dar opcion de
ingreso a estudiantes en los programas de estudios no coberturados.

f) REQUISITOS:
Modalidad ordinaria
v" Comprobante de pago por derecho de inscripcién.

v Ficha de inscripcién del postulante, precisando el drea académica a la que
postula y segunda opcion.

Copia fotostatica simple del D.N.L
Partida o acta de nacimiento original
Certificado de Estudios Secundarios en original sin ninguna enmendadura

02 fotografias tamaiio carné

S N NN

Una mica tamafia A4.

Modalidad exoneracion (adicionalmente a los requisitos para la modalidad
ordinaria)

v Por primeros puestos:
- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

- Constancia original expedida por el Director del Centro Educativo de
procedencia, visado por el Director de la UGEL acreditando bajo
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responsabilidad que el interesado ha ocupado uno de los primeros
puestos durante y al termino de sus estudios de educacién
secundaria.

v Por Deportista Calificado y/o destacado:

- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

- Constancia expedida por el IPD.
¥v"  Por Beneficiarios del Programa de Reparaciones en Educaciéon (PIR):

- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

- Constancia expedida por la autoridad correspondiente.
v Por discapacidad:

- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

- Resolucion y/o Constancia expedida por el CONADIS.
¥ Por servicio a las fuerzas armadas:

- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

- Copia simple del documento que acredite estar o haber realizado el
servicio militar.

v" Por Convenio:
- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

- Convenio actualizado con el IESTP San Ignacio de Loyola en
fotocopia simple.

- Constancia de ser comunero o hijo de comunero en el caso de
Comunidades Campesinas (otorgado por la Autoridad de la
Comunidad).

- El ingresante por convenio estd impedido de solicitar reserva por
matricula, salvo impedimento fisico debidamente acreditado.

v Por traslado interno y/o externo:

- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT), solicitando una
vacante.

- Récord de notas para el traslado interno.

- Certificado de estudios superiores para el traslado externo.
v" Por Segunda Carrera:

- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

- Copia fedateada del Titulo profesional, en caso del titulo extranjero
debe ser legalizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y si
fuera necesario traducidos oficialmente.

- Copia fedateada del certificado de estudios superiores oficiales.



¥ Por hijo o hija del trabajador del IESTP San Ignacio de Loyola:

- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

- Formulario Gnico de tramite solicitando una vacante, presentado por
el trabajador.

- Copia fotostatica simple del D.N.L del hijo o hija del trabajador.
v Por repitencia del primer periodo académico

- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT), solicitando una
vacante.

- Resolucion directoral de repitencia del primer académico.
v" Hijos de padres fallecidos por COVID-19
- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

- (Certificado de defuncién que acredite.

g) TASAS:
¥" Por examen: S/.80.00 soles

h) FLUJOGRAMA



PROCESO DE MATRICULA EN LAS DIFERENTES
MODALIDADES

Modalidad de Matrfcula

Solicitud de matricula Extemporanea Solicitud de Traslado extemo

Los postulantes deben regularizar Documentos
pendientes

Matricula en el Aula Virtual

itud requiriendo vacante en otro P.E.




b)

2. MATRICULA

DESCRIPCION: Es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a un
programa de estudios del L.E.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”, le acredita la condicién
de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los
derechos establecidos en Reglamento Institucional. Para matricularse en un
programa de estudios, la persona debe ser admitido y acreditar la culminacién de la
Educacion Basica.

OBJETIVO: Registrar la matricula de todos los estudiantes en los cinco programas
de estudios del .LE.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”.

ALCANCE: Comprende desde la planificacion del proceso, la matricula y la atencion
de casos particulares del proceso de matricula.

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO: Secretaria Académica y Tesoreria,

LINEAS GUIA:

Matricula regular

v" El encargado de Secretarfa Académica es responsable de consolidar los
documentos de matricula que entrega el estudiante y realizar el seguimiento
de los pendientes.

v Elingresante debe matricularse en el plazo establecido.

v Elingresante tiene un plazo maximo de 15 dias luego de iniciada las clases para
regularizar los documentos pendientes para su matricula y es responsabilidad
del area de Secretaria Académica hacer cumplir este plazo.

v Cadaingresante debe entregar y cumplir los siguientes requisitos:

a.
b.

C.

Certificado de estudios secundarios (original).

Partida o Acta de Nacimiento (original).

Copia simple del documento nacional de identidad (DNI).
Fotografia tamafo pasaporte actualizada.

Comprobante de pago por matricula y/o resoluciéon directoral de
exoneracion de pago.

Matricula extempordnea

v" Culminado el periodo de la matricula, los estudiantes que todavia no se hayan
matriculado podran acceder a la matricula extemporanea, presentado el
siguiente requisito:

.

Comprobante de pago con un incremento del 10% del monto inicial.

v" Culminado el periodo de matricula regular, los estudiantes que todavia no se
hayan matriculado podran hacerlo extemporaneamente, en un plazo adicional
de cinco dias después de culminado el periodo de matricula regular.

10



f)

¥v" En caso el estudiante no presente los documentos de matricula dentro de los
plazos establecidos perdera la vacante.

TASAS:
v' Matricula :S/. 100.00 soles
¥v" Matricula extemporanea :5/.110.00 soles

11



f)

3. RATIFCACION DE MATRICULA

DESCRIPCION: Es el proceso mediante el cual, una persona confirma su
adscripcidn a un programa de estudios del LE.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”, le
acredita la condicidon de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes
y ser sujeto de los derechos establecidos en Reglamento Institucional.

OBJETIVO: Ratificar la matricula de todos los estudiantes en los cinco programas
de estudios del .LE.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”.

ALCANCE: Comprende desde la planificacion del proceso, la ratificacion de
matricula y la atencién de casos particulares de ratificacion de la matricula.

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO: Secretaria Académica, Tesoreria, Jefatura de
Unidad Académica.

LINEAS GUIA:

Ratificacién Matricula regular

v" El encargado de Secretaria Académica es responsable de entregar las boletas
de notas a los estudiantes para que puedan ratificar su matricula y realizar el
seguimiento de los que no lo hacen.

¥v"  Elestudiante tiene un plazo maximo de 15 dias antes de iniciadalas clases para
ratificar su matricula y es responsabilidad del drea de Secretaria Académica
hacer cumplir este plazo.

v" (ada estudiante al ratificar su matricula de presentar ante la tesoreria su
boleta de notas y/o registrase en el formulario virtual adjuntando el
comprobante de pago.

Ratificacion de matricula extemporanea

¥v" Culminado el periodo de ratificacién de matricula regular, los estudiantes que
todavia no hayan ratificado podran hacerlo extemporaneamente, en un plazo
adicional de cinco dias después de culminado el periodo de ratificacién de
matricula regular, también deben presentar su boleta de notas ante la
tesoreria.

v" En caso el estudiante no realice su ratificacion dentro de los plazos
establecidos perdera la condicion de estudiantes.

TASAS:
v Ratificacién de matricula regular :5/. 110.00 soles

v Ratificacion de matricula extemporanea : S/. 121.00 soles (10% adicional).

12



4. RESERVA DE MATRICULA

DESCRIPCION:Los ingresantes podran reservar su matricula en el LES.T.P. “San
Ignacio de Loyola hasta por un méaximo de cuatro (04) periodos académicos.
Primero tendrd que matricularse y luego realizar en la oficina de tesoreria el
derecho de pago correspondiente.

OBJETIVO: Preservar la condicién de estudiante de todos los solicitantes en los
cinco programas de estudios del LE.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”.

ALCANCE: Comprende desde la matricula, solicitud de reserva, emision de la
resolucion directoral y comunicacidn al area de secretaria académica.

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO: Secretaria Académica, Tesoreria, Jefatura de
Unidad Académica.

REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

¥v" Comprobante de pago por derecho de reserva de matricula.
v Fichade matricula del periodo académico vigente.

TASAS:

¥v" Derecho de reserva de matricula : S/.  50.00 soles

v" Matricula :S/. 100.00 soles

13



PROCESO DE RATIFICACION DE
MATRICULA Y RESERVA DE MATRICULA

Inicio de Matricula

Alumno verifica
Sus notas

A

Plazo de
ji iculais d N.o

Matricula Regular Matricula Extemporanea
5 v
. £ Rzl pgo por e
h 4 h 4
Ratificar Su matricula Ratificar Su matricula
Matricula al

> Aula Virtual

'

4

Reserva de Matricula

l

Solicitud de reserva de
matricula

Realizar el pago por derecho
reserva de matricula

!

Presentar Ficha de
matricula del Periodo

R.D. de Reserva de
Matricula

—b'/\ Fin de Matricula )4
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g)

5. LICENCIA DE ESTUDIOS

DESCRIPCION:Los estudiantes podran realizar la licencia en el LES.T.P. “San
Ignacio de Loyola hasta por un méaximo de cuatro (04) periodos académicos.
Primero tendra que ratificar su matricula y luego realizar en la oficina de tesoreria

el derecho de pago correspondiente.

OBJETIVO: Preservar la condicién de estudiante de todos los solicitantes en los

cinco programas de estudios del LE.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”.

ALCANCE: Comprende desde la ratificacion de matricula, solicitud de licencia,
emisién de la resolucion directoral y comunicacién al area de secretaria académica.

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO: Secretaria Académica, Tesoreria, Jefatura de

Unidad Académica.

REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

¥v" Comprobante de pago por derecho de licencia de estudios.

v Fichade matricula del periodo académico vigente.

TASAS:

v" Derecho de licencia de estudios :S/. 50.00 soles

v" Ratificacion de matricula

FLUJOGRAMA:

:S/. 110.00 soles

PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

Imicio

Solicitud de Licencia de
Estudios

Realizar el pago por derecho

de matricula Regular

2

Presentar Ficha de Matricula
del Periodo Vigente

Ticencia de
__ Estudios

Y

R.D. de Licenciade
Estudios

|

Remitir Observaciones
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6. CONVALIDACION DE UNIDADES DIDACTICAS

a) DESCRIPCION: La convalidacién es el proceso mediante el cual el LES.T.P. “San
Ignacio de Loyolareconoce las capacidades adquiridas por una persona en el ambito
educativo.

b) OBJETIVO: Reconocer las capacidades adquiridas por la persona en el ambito
educativo.

c) ALCANCE: Comprende desde la matricula y/o ratificacion de matricula, solicitud de
convalidacidn, verificacion e informe de contenidos por el docente de la unidad
didactica a cargo, emision de la resolucion directoral y comunicacién al area de
secretaria académica.

d) RESPONSABLE(S) DEL PROCESO: Jefatura de Unidad Académica, Secretaria
Académica, Tesoreria y docentes.

e) REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

v" Comprobante de pago por derecho de convalidacion, previa evaluacion.
v Copia fedateada del certificado de estudios.
v

Copia fedateada de silabos de las unidades didacticas a convalidar del
programa de estudios y/o institucién de procedencia.

f) TASAS:

v Convalidacién por unidad didéactica S/, 25.00 soles

g) FLUJOGRAMA

16



PROCESO DE CONVALIDACION DE
UNIDADES DIDACTICAS

v

Solicitud de Convalidacion

Realizar el pago por derecho
de Convalidacién

Presentar Copia Fedateada
de Certificado de Estudios

gl

Presentar Copia Fedateada
de Silabos de las Unidades
DidActicas a Convalidar

Contenidos

W

h 4 h 4

No se Realiza la
Convalidacién

R.D. de Convalidacion

-J/ Z \e
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b)

d)

f)

g)

7. TRASLADO INTERNO

DESCRIPCION: Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios del LES.T.P. “San Ignacio de Loyola
solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico
v sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa de
estudios en la misma institucion. Implica realizar procesos de convalidacion entre
planes de estudios.

OBJETIVO: Reconocer las capacidades adquiridas por la persona en el ambito
educativo.

ALCANCE: Comprende desde la solicitud de traslado, verificacion de unidades
didacticas aprobadas, verificacién de vacante disponible, verificacién e informe de
contenidos de unidades didacticas a convalidar por el docente de la unidad didactica
a cargo, emision de la resolucion directoral y comunicacion al area de secretaria
académica.

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO: Jefatura de Unidad Académica, Secretaria

Académica, Tesoreria y docentes.

REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

v" Comprobante de pago por derecho de matricula.

v" Comprobante de pago por derecho de traslado interno.

¥v" Récord/boleta de notas con todas las unidades didacticas aprobadas.

¥" Copia de silabos de las unidades didacticas a convalidar del programa de
estudios de procedencia.

TASAS:

v Derecho de traslado interno :5/. 100.00 soles

FLUJOGRAMA

18



PROCESO DE TRASLADO INTERNO

uﬁcio )

v

Solicitud de Traslado Interno

N

Realizar el pago por derecho
de Matricula

vy

Realizar el pago por derecho
de Traslado Interno

v

Presentar Récord Académico

T

Presentar Copia Fedateada
de Silabos de las Unidades
Didacticas a Convalidar

St Contenidos Adecuados No—

v \ 4
No se Realiza la

Convalidacién

R.D. de Convalidacién
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b)

d)

f)

g)

8. TRASLADO EXTERNO

DESCRIPCION: Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios en una institucién de educacion superior
tecnoldgica distinta al del LES.T.P. “San Ignacio de Loyola solicitan, siempre que
hayan culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto a la existencia
de vacantes disponibles, el cambio de institucion en el mismo programa de estudios
u otros. Implica realizar procesos de convalidacion entre planes de estudios.

OBJETIVO: Reconocer las capacidades adquiridas por la persona en el ambito
educativo.

ALCANCE: Comprende desde la solicitud de traslado, verificacion de unidades
didacticas aprobadas, verificacién de vacante disponible, verificacién e informe de
contenidos de unidades didacticas a convalidar por el docente de la unidad didactica
a cargo, emision de la resolucion directoral y comunicacidn al area de secretaria
académica.

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO: Jefatura de Unidad Académica, Secretaria
Académica, Tesoreria y docentes.

REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

¥v" Comprobante de pago por derecho de matricula.

v" Comprobante de pago por derecho de traslado externo.

¥v" Récord/boleta de notas con todas las unidades didacticas aprobadas.
v

Copia fedateada de silabos de las unidades didacticas a convalidar del
programa de estudios de procedencia.

TASAS:
v Derecho de traslado externo de IEST pablico  :S/. 60.00 soles
v Derecho de traslado externo de IEST privado  :S/. 80.00 soles

FLUJOGRAMA
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PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

A4

Solicitud de Traslado
Externo

ﬁ

Realizar el pago por derecho
de Matricula

T

Realizar el pago por derecho
de Traslado Interno

v

Presentar Récord Académico

ﬁ

Presentar Copia Fedateada
de Silabos de las Unidades
Didacticas a Convalidar

Contenidos Adecuados

v

R.D. de Convalidacion -
No se Realiza la

J Convalidacién

R.D. de Traslado Externo

I » /';: Fin \‘-
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9. REINCORPORACION (REINGRESO)

a) DESCRIPCION: Es el proceso mediante el cual se reincorpora al estudiante que
obtuvo la autorizacién con resolucién directoral la reserva de matricula o licencia a
las actividades académicas de un programa de estudios. Implica no exceder el
periodo de tiempo autorizado.

b) OBJETIVO: Admitir la continuidad de estudios de la persona.

c) ALCANCE: Comprende desde la solicitud de reingreso, verificacion de autorizacion
de reserva de matricula o licencia, emisién de la resolucidn directoral y
comunicacion al area de secretaria académica.

d) RESPONSABLE(S) DEL PROCESO: Jefatura de Unidad Académica, Secretaria
Académica y Tesoreria.

e) REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

v" Comprobante de pago por derecho de reingreso o reincorporacion.

v Copia de resolucién directoral que autoriza la reserva de matricula/licencia.
f) TASAS:

v Derecho de reingreso S/, 50.00s0les
g) FLUJOGRAMA

PROCESO DE REINCORPORACION
(REINGRESO)

Inicio '

Solicitud de Reincorporacién

i

Realizar el pago por derecho
de Reingreso

!

Presentar R.D. que Autoriza
Reserva de Matricula/
Licencia

R.D. de Reincorporacién

.
Fin '
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d)

g)

10. EVALUACION DE RECUPERACION

DESCRIPCION: Los estudiantes podran rendir evaluaciones de recuperacion a fin
de lograr la aprobacién de las unidades didacticas dentro del mismo periodo de
estudios, considerando criterios de calidad académica. Implica la conformacién de
un jurado evaluador.

OBJETIVO: Lograr la aprobacion de unidades didacticas desaprobadas con
calificativos de 10,11y 12.

ALCANCE: Comprende desde la solicitud de evaluaciébn de recuperacion,
verificacion de calificativo desaprobado, emision de la resolucién directoral
incluyendo al jurado evaluador segin informe de la jefatura del programa de
estudios, comunicacién a la jefatura del programa de estudios y al 4rea de secretaria
académica.

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO: Jefatura de Unidad Académica, Secretaria
Académica, Jefatura de programa de estudios, Tesoreria y docentes.

REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

v" Comprobante de pago por derecho de evaluacién de recuperacién.

TASAS:

¥v" Derecho de evaluacion de recuperacién :S/. 25.00 soles por unidad didactica.

FLUJOGRAMA

PROCESO DE EVALUACION DE
RECUPERACION

Inicio

Solicitud de Evaluacién de
Recuperacion

Realizar el pago por derecho
de Evaluacién de
Recuperacién

ﬂ

R.D. de Autorizacion de
Evaluacién de Recuperacién
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11. EVALUACION EXTRAORDINARIA

DESCRIPCION: Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01) o dos (02)
unidades didacticas para culminar un plan de estudios determinado, siempre que
no hayan transcurrido mas de (03) tres afios.

OBJETIVO: Lograr la aprobacion de unidades didacticas pendientes.

ALCANCE: Comprende desde la solicitud de evaluacién extraordinaria, verificacion
de unidades didacticas pendientes, emisién de la resolucion directoral y
comunicacion al area de secretaria académica.

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO: Jefatura de Unidad Académica, Secretaria
Académica, Tesoreria y docentes.

REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

v Récord de notas.

v" Comprobante de pago por derecho de evaluacidn extraordinaria.
TASAS:

v Derecho de evaluacion extraordinaria : S/. 70.00 soles [(por unidad
didactica).

24



PROCESO DE EVALUACION DE
EXTRAORDINARIA

| Inicio )

h 4

Solicitud de Evaluacién de
Extraordinaria
Realizar el pago por derecho
de Evaluacion Extraordinaria

\ 4

Presentar Récord Académico

R.D. de Autorizacién de
Evaluacién Extraordinaria

[
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12. PROCESO DE TITULACION

DESCRIPCION: Es el proceso que permite al LE.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”
otorgar un documento oficial que acredita la culminacion satisfactoria de un
programa de estudios. Implica culminar los estudios en la misma institucion.

OBJETIVO: Establecer los procedimientos para la obtencidn del titulo de
profesional técnico.

ALCANCE: Comprende desde la declaracion de expedito, examen de suficiencia
profesional /sustentacion del trabajo de aplicacién profesional y la entrega del
titulo.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria Académica, Unidad Académica,
Tesoreria y Direccion General.

LINEAS GUIA:
Declaracién de expedito

v" Implica que el estudiante haya aprobado todas las unidades didacticas y
experiencias formativas en situacién real de trabajo de los mddulos formativos,
de acuerdo al plan de estudios del programa de estudios.

Requisitos:

Certificado de estudios superiores.
- Certificado de actividades. (sistema de asignaturas)
- Constancia de no adeudar.

- Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
(EFSRT) expedido por la coordinacion de los programas de estudios segiin
corresponda.

- Partida o Acta de nacimiento original

- 01 fotocopia del DNI legalizado notarialmente

- 10 fotografias tamario pasaporte con fondo blanco
- Comprobante de pago por derecho de titulacidon.

- Certificado que acredite un idioma extranjero o nativo, de no tenerlo, el Acta
de la evaluacion de suficiencia académica.

- Constancia de Trabajo de Aplicacion Profesional ejecutado expedido por
coordinaciones de los programas de estudios (omitir este requisito si la
titulacién es por examen de suficiencia profesional).

- Constancia de medio ambiente emitido por la Jefatura de Unidad
Administrativa.

- 01 mica Tamafio A-4.
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Examen de suficiencia académica

v

Es la evaluacidon que permite evidenciar el dominio del idioma extranjero o
lengua nativa a nivel basico. Implica ser elaborado por un profesional que
acredite el dominio del idioma o lengua nativa.

Requisitos:
- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

- Comprobante de pago por examen de suficiencia académica.

Examen de suficiencia profesional

v

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

Requisitos:
- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).
- Comprobante de pago por examen de suficiencia profesional.

- Copia de resolucion directoral de expedito.

Sustentacién del informe de trabajo de aplicaciéon profesional.

¥" Esla sustentacion de un trabajo orientado a dar solucién técnica a una
problematica del quehacer profesional vinculado con el programa de estudios
y a proponer alternativas de mejora viables con la justificacion
correspondiente.
Requisitos:
- Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).
- Copia de resolucién directoral de expedito.
- Tres ejemplares del informe de trabajo de aplicacidon profesional.

f) TASAS:

v Carpeta de titulacion para expedito por examen :5/. 500.00 soles

v Carpeta de titulacion para expedito por proyecto : §/. 500.00 soles

¥v" Examen de suficiencia académica 1§/, 50.00 soles

v" Examen de suficiencia profesional :5/. 500.00 soles
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PROCESO DE TITULACION

Y

Solicitud para ser declarado
Expedito

Realizar el pago por derecho
de Titulacién

Y

Presentar carpeta de
Titulacién
T —

S

.

A 4

Titulacién

{m mm;h/: —si

Presentar documentos
pendientes «

Informe de Titulacion

e——

Resolucién de Expedito

Solicita Modalidad de
Titulacién - Fecha y Hora

Proceso de Titulacién
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f)

13. DUPLICADO DE TITULO

DESCRIPCION: Es el proceso que permite al LE.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”
otorgar el duplicado del titulo por pérdida y/o deterioro.

OBJETIVO: Establecer los procedimientos para la obtencion del duplicado del titulo
de profesional técnico.

ALCANCE: Comprende desde la solicitud hasta la entrega del titulo.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria Académica, Unidad Académica,
Tesoreria y Direccidn General.

Requisitos:

TASAS:

FUT dirigido al Director General solicitando Duplicado de titulo por pérdida
o deterioro.

Denuncia policial en original.

Publicacién de pérdida de titulo en medios de comunicaciéon impreso.
Recibo por duplicado de titulo.

Copia del DNI

v Duplicado de titulo :S/. 250.00 soles

Flujograma
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DUPLICADO DE TITULO

s

4

Solicitud Duplicado de
Titulo

)

Presentar Denuncia Policial
Original

)

Publicar en medios de
Comunicacion Impreso

v

Presentar carpeta de
Titulacién

;

Presentar Voucher de Pago
por duplicado de Titulo

)

Presentar Copia de DNI

\

Emision de Duplicado de
Titulo
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14. RECTIFICACION DE TITULO

a) DESCRIPCION: Es el proceso que permite al LE.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”
corregir el titulo en lo concerniente a la informacién contenida.

b}  OBJETIVO: Establecer los procedimientos para la rectificacion del titulo de
profesional técnico.

) ALCANCE: Comprende desde la solicitud hasta la entrega del titulo.

d) RESPONSABLES DEL PROCESQ: Secretaria Académica, Unidad Académica,
Tesoreria y Direccion General.

Requisitos:
- FUT dirigido al Director General solicitando Correccién del titulo.

- Resolucion Directoral o Disposicion Notarial o Judicial.

Recibo por correccién de titulo.

Copia del DNI
e)  TASAS:

¥ Rectificacién de titulo i §/. 250.00 soles
f) FLUJOGRAMA

RECTIFICACION DE TITULO

Inicio

n

Solicitud Correccién de
Titulo

)

Presentar Resolucion
Directoral o Disposicién
Notarial

)

Presentar Voucher de Pago
por Correccién de Titulo

}

Presentar Copia de DNI

)

Correccion de Titulo

T
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15. CONSTANCIAS

DESCRIPCION: Proceso mediante el cual los estudiantes/egresados acceden
a un documento en el que se hace constar algin hecho, en ocasiones de modo
auténtico o fehaciente.

OBJETIVO: Establecer los procedimientos para planificar otorgar constancias a los
solicitantes.

ALCANCE: Comprende desde la solicitud y entrega de la constancia solicitada.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria académica, Tesoreria, jefaturas de
programas de estudios y responsable de medio ambiente institucional.

LINEAS GUIA:
De ingreso

Documento oficial emitido por el instituto en el que se deja constancia el periodo
académico, modalidad y programa de estudios al que ingreso el estudiante.

De estudios

¥" Documento oficial emitido por el instituto en el que se deja constancia que una
persona es estudiante y ademas se especifica el programa de estudios, periodo
académico al que pertenece el solicitante. Es emitido por el area de secretaria
académica.

De egresado

v Documento oficial emitido por el instituto en el que se deja constancia que una
persona ha culminado satisfactoriamente sus estudios y las experiencias
formativas en situacion real de trabajo., se indica su condicién de egresado. Es
emitido por el area de secretaria académica.

De titulo en tramite

v" Implica que el solicitante acredita haber aprobado el examen de suficiencia
profesional y/o sustentacion del informe de trabajo de aplicacion profesional.
Es emitido por el area de secretaria académica.

De EFSRT

v" Implica que el solicitante haya aprobado las experiencias formativas en
situacion real de trabajo de los mdédulos formativos, de acuerdo al plan de
estudios del programa de estudios. Es emitido por la jefatura del programa de
estudios

De trabajo de aplicacién profesional ejecutado

v Implica que el solicitante ha ejecutado un trabajo vinculado al quehacer laboral
del programa de estudios o programas de estudios. Es emitido por la jefatura
del programa de estudios

De medio ambiente

v" Implica que el solicitante ha cumplido con la ejecucién de su labor de
forestacion, en las instalaciones del LE.S.T.P. “San Ignacio de Loyola”, como
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parte de su responsabilidad en el cuidado del medio ambiente. Es emitido por
el encargado del area de medio ambiente institucional.

De no adeudo

v" Documento oficial emitido por el instituto en el que se deja constancia que una
persona no registra deudas econdmicas y/o materiales o equipos.

f) REQUISITOS:
v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

¥" Comprobante de pago por derecho de constancia (s6lo para constancias de
ingreso, estudios y titulacion; los otros tipos de constancias estan inmerso en
la carpeta de titulacion).

g)  TASAS:

v Por derecho de constancia :5/. 15.00 soles

h)  FLUJOGRAMA

CONSTANCIAS

Inicio

Solicitud de Constancias

Presentar Voucher de Pago
por Correccién de Titulo

Emisién de la Constancia

. /

)
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16. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

a) DESCRIPCION: Documento que acredita la calificacién que obtienen los estudiantes
en las unidades didacticas del programa de estudios, desarrollados hasta el
momento de la solicitud

b)  OBJETIVO: Normar la ejecuciéon  de pasos para que los estudiantes obtengan el
certificado de estudio del instituto.

C) ALCANCE: Comprende desde la solicitud y entrega del certificado solicitado.

d) RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria académica, Tesoreria, Direccidon
General,

e)  REQUISITOS:
v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).
v" Comprobante de pago por derecho de certificado de acuerdo con el TUPA

v 2 fotografias actuales tamafio pasaporte a colores con terno.

f) TASAS:
¥v" Por formato :S/. 15.00 soles
¥ Por certificado de estudios por periodo académico :S/. 15.00 soles

g) FLUJOGRAMA

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Inicio

U

Solicitud de Certificado de
Estudios

]

Presentar Voucher de Pago
por Certificado de Estudios

i

Presentar Requisitos

)

Emisién de Certificado de
Estudios

i

—
E
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g)

17. CERTIFICADO DE EGRESADO

DESCRIPCION: Documento que acredita la condicién de egresado de los
estudiantes. Implica haber culminado satisfactoriamente el programa de estudios y
las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

OBJETIVO: Normar la ejecucién de pasos para que los estudiantes obtengan el
certificado de egresado del instituto.

ALCANCE: Comprende desde la solicitud y entrega del certificado solicitado.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria académica, Tesoreria, Direccidon
General,

REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

v" Comprobante de pago por derecho de certificado de acuerdo con el TUPA
v 01 fotografia actual tamarfio pasaporte a colores con terno.

TASAS:

¥ Por certificado de egresado 1S/, 20.00 soles
FLUJOGRAMA

CERTIFICADO DE EGRESADO

Inicio '

Solicitud de Certificado de
Egresado

1

Presentar Voucher de Pago
por Certificado de Egresado

J.

Presentar Requisitos

1

Emisién de Certificado de
Egresado

i
Fin ’
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18. CERTIFICADC MODULAR

a) DESCRIPCION: Documento que acredita el logro de la (s) competencia (s) de un
moédulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y
experiencias formativas correspondientes, de acuerdo con el programa de estudios.

b)  OBJETIVO: Normar la ejecucion de los procesos de la certificacion modular del
instituto.

C) ALCANCE: Comprende desde la solicitud y entrega del certificado solicitado.

d) RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria académica, Tesoreria, Direccidon
General,

e)  REQUISITOS:
v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).
v Recibo de pago de acuerdo con el TUPA

v 3 fotografias actuales tamaiio pasaporte a colores con terno en el caso de
Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la Informacién,
Asistencia Administrativa, Contabilidad y Enfermeria Técnica.

v 5 fotografias actuales tamaiio pasaporte a colores con terno para el caso de
Produccién Agropecuaria.

f) TASAS:
v Por certificado modular :5/. 30.00soles
g) FLUJOGRAMA

CERTIFICADO MODULAR

Inicio )

Solicitud de Certificado de
Modular
- ’—"—.—-\‘

Presentar Voucher de Pago
por Certificado de Egresado

[

Presentar Requisitos

o

Emision de Certificado de

Modular

L
Fin )
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g)

19. RECORD ACADEMICO (NOTAS)

DESCRIPCION: Documento que acredita los calificativos obtenidos durante la
formacién profesional en cada una de las unidades didacticas, en los periodos
académicos del programa de estudios correspondiente.

OBJETIVO: Normar la ejecucidn de pasos para que los estudiantes y egresados
obtengan el récord académico del instituto.

ALCANCE: Comprende desde la solicitud y entrega del récord académico solicitado.
RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria académica y Tesoreria.

REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).

¥v" Recibo de pago de acuerdo con el TUPA

TASAS:

v Por récord académico :5/. 10.00 soles

FLUJOGRAMA

RECORD ACADEMICO

Inicio '

Solicitud de Record
Académico

T

Presentar Voucher de Pago
por Record Académico

Emisién de Record
Académico

i

Fin
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20. RECTIFICACIONES DE APELLIDOS Y NOMBRES

a) DESCRIPCION: Procedimiento que conduce a rectificar los apellidos y/o nombres
de estudiantes y egresados en los registros de matricula, actas de evaluacion de
notas.

b)  OBJETIVO: Normar el procedimiento para la rectificacion de los nombres y/o
apellidos.

C) ALCANCE: Comprende desde la solicitud hasta la emision de la resolucidn directoral
correspondiente.

d) RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria académica, Tesoreria y Direccién
General.

e)  REQUISITOS:
v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).
¥ Copia del DNL
v Recibo de pago de acuerdo con el TUPA
f) TASAS:
v Por rectificacion : S/, 10.00 soles

g) FLUJOGRAMA

RECTIFICACION DE APELLIDOS Y
NOMBRES

Inicio

L,

Solicitud de Rectificacién de
Apellidos y Nombres

Presentar Voucher de Pago
por Rectificacién de
Apellidos y Nombres

)

Presentar Requisitos

)

Emision de Resolucién de
Rectificacion de Apellidos y
Nombres

!

m
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g)

21. SOLICITUD DE BECAS

DESCRIPCION: Procedimiento que conduce al reconocimiento con resolucién
directoral para el otorgamiento de becas.

OBJETIVO: Normar el procedimiento para la obtencién de la resolucion directoral
de becas.

ALCANCE: Comprende desde la solicitud hasta la emisién de la resolucién directoral
correspondiente.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria académica, Tesoreria, unidad
académica y Direccién General.

REQUISITOS:

v" Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT).
TASAS:

v Por derecho de beca :5/. 00.00 soles
FLUJOGRAMA

SOLICITUD DE BECAS

Inicio

0

Solicitud de Becas

]

Presentar Requisitos

f

Emision de Resolucién de
Becas

F

it
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