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RESOLUCION DIRECTORAL N° 055 -2024-IESPP DIVINO MAESTRO

Sicuani, 01 de octubre del 2024.

VISTO, el informe N°01239-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID,
“Informe de requerimiento de Plan de Cumplimiento en el marco del procedimiento
de licenciamiento para la adecuacion del Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico privado Divino maestro, de la region Cusco a Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica privada’, y el Informe N°026 presentado por el Comité de
Actualizacion de la construccion y elaboracién del Manual de Procesos
Institucionales y demas antecedentes que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, la observacion efectuada por la Comision Evaluadora Integral de la
DIFOID, en el marco del procedimiento de Licenciamiento para la adecuacion del
IESPP Divino Maestro a EESPP, sefala “No se advierte |a participacion de personal
administrativo, ni de estudiantes, los mismos que forman parte de la comunidad
educativa” del Instituto Superior Pedagogico Privado “Divino Maestro”.

El informe N°01 presentado por la Comision de construccion y elaboracion
del Manual de Procesos Institucionales del Instituto de Educacion Superior
Pedagégico Privado “Divino Maestro" instrumento de gestion operativa que
identifica, organiza y desarrolla los procesos institucionales para el funcionamiento

de la IE en el cumplimiento de la mision institucional.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, sefala, Articulo 3. Fines de la
Educacion Superior, literal d) Promover el emprendimiento, la innovacion, la
investigacion aplicada, la educacion permanente y el equilibrio entre la oferta
formativa y la demanda laboral; y en el Capitulo IV. Creacién, Licenciamiento,
Acreditacion, y Optimizacién de la Oferta Educativa de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior;

Que, mediante Decreto Legislativo N°1088, se crea y regula la organizacion
y el funcionamiento del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico del
Perd (SINAPLAN) y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN);
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Que, mediante Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, se establece cu
los instrumentos de gestion son los documentos técnicos normativos que orientar
la gestion institucional y pedagdgica de la IESP, en funcién a las necesidades del
comunidad educativa y su entono regional, siendo necesario contar con lo
siguientes: el Proyecto Educativo Institucional (PEI). el Proyecto Curriculz
Institucional (PCI), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el Reglamento Institucionzl (RI)
y el Manual de Procesos Institucionales (MPI);

Que, mediante Decreto Supremo N°012-2020-MINEDU. el Ministerio de
Educacién, establece la Politica Nacional de Educacion Superior y Técnico-
Productiva (PNESTP), como orientadora del sector que define la apuesta del
Estado al 2030 para ampliar el acceso y mejorar la calidad de Ia educacioén superior
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universitaria, tecnoldgica, pedagogica y artistica), en conjunto con lo técnico-
productivo;

Que, mediante Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU, se modifica el
Reglamento de la Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto
de Urgencia N°017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el marco de la
Ley N°30512;

Que, mediante Resolucién Ministerial N°570-2018-MINEDU, se crea el
Modelo de Servicio Educativo (MSE) que define y organiza los componentes
pedagégicos y de gestion institucional de los IESP/EESP para orientar su
funcionamiento y brindar un servicio formativo de calidad para la formacion de
profesionales con las competencias pedagégicas que requiere el pais en respuesta
a las demandas de la sociedad,

Qué, mediante RVM N°0165-2010-ED se aprobd los Disefios Curriculares
Basicos Nacionales para las carreras profesionales pedagogicas de Educacion
Inicial para su aplicacion en los Institutos de Educacion Superior Pedagdgicos
publicos y privados a partir de las promociones ingresante en el ano 2010; RVM
N°163-2019-MINEDU que aprueba el Disefio Curricular Basico Nacional de la
Formacion Inicial Docente — Programa de Estudios de Educacion Inicial;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N°097-2022-MINEDU, se aprueba
el Documento Normativo denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de
las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de los Institutos de
Educacién Superior Pedagédgica y define en el numeral 5.2.2, el Licenciamiento
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para la adecuacion de IESP a EESP y en la Tabla 4. Medios de verificacién para la
adecuacion de IESP a EESP publicas;

SE RESUELVE;

Articulo 1.- Aprobar la actualizacion del Manual de Procesos Institucionales del
Instituto de Educacion Superior Pedagégico Privado “Divino Maestro” de la ciudad
de Sicuani, provincia de Canchis Regién Cusco, con un periodo de vigencia es 02-
01-2023 al 31-12-2027.

Articulo 2.- Difundir por canales y medios de difusién a la comunidad educativa, el
Manual de Procesos Institucionales-MPI, para su ejecucion.

Articulo 3.- Disponer la publicacion del Manual de Procesos Institucionales ~MP!I
en la plataforma institucional.

Articulo 4.- Remitir una copia del Manual de Procesos Institucionales MPI a la DRE
y DIFOID.

Registrese, Comuniquese y publiquese
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PRESENTACION

El Manual de Procesos Institucionales, es un instrumento de gestion institucional
gue detalla en forma secuencial y gréafica las rutas de los aspectos generales del
Instituto de Educaciéon Superior Pedagdégico Privado “Divino Maestro” vinculados a
los procesos académicos y la oferta educativa.

Esta herramienta ha sido disefiada en el marco de la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, los Lineamentos de la Organizacion del
Estado y la Norma Técnica para la implementacion de la Gestion por Procesos en
las Entidades de la Administracion Publica, asi como otras normas emitidas por la
Secretaria de Gestion Publica (SGP) de la Presidencia de Consejo de Ministros.
Ademas, desarrolla los principios de la norma ISO 21001:2018 “Organizaciones
Educativas. Sistemas de Gestidon para Organizaciones Educativas”.

El MPI es el instrumento de gestién institucional que identifica, organiza y desarrolla
los procesos institucionales requeridos para el funcionamiento de la IE y para el
cumplimiento de la mision institucional. Asimismo, identifica y describe los
procedimientos o actividades que se desarrollan como parte de los procesos
académicos y que derivan en servicios académicos de tipo exclusivo, de oficio e
internos que brinda la institucion, bajo un enfoque de procesos y resultados que
favorezca la entrega de un servicio educativo de calidad.

La presente Herramienta ha sido elaborada en forma participativa por la comunidad
educativa del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Privado “Divino Maestro”
vinculados a los procesos académicos y la oferta educativa.

La Comision.
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TITULO |
1. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
= DENOMINACION:
Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Privado “Divino Maestro”.
= CREACION Y FUNCIONAMIENTO
Creado por Decreto Supremo Nro. 03-94-ED de Fecha 4 de mayo de 1994.
= CODIGO MODULAR
0931519
= GESTION
Privada
= DEPENDENCIA EDUCATIVA:
Ministerio de Educacion : DIFOID
Region de Educacion : Cusco
Unidad de Gestién Educativa Local : Canchis.
= REINSCRIPCION DE LA INSTITUCION:
Reinscrito por Decreto Supremo Nro. 018-2002-ED.
= REVALIDACION:
El IESPP “Divino Maestro” fue Revalidado por la RM. N° 062-2016, de fecha
05 de febrero del 2016
» NIVELES Y MODALIDADES QUE ATIENDE
Educacién Superior : Formacion Inicial Docente
= PROGRAMAS O TIiTULOS.
Educacion Inicial
» REPRESENTANTE JURIDICO DE LA ENTIDAD:
Lic. Indira Montufar Becerra
= UBICACION GEOGRAFICA:

Direccion : Jiron Pumacahua Nro. 857
Lugar . Sicuani
Distrito . Sicuani
Provincia : Canchis
Departamento : Cusco
Teléfono : 084-351747
Celular : 944455106
= INFORMACION DEL PERSONAL DIRECTIVO
Directora General : Dra. Ninoska Achahuanco Fuentes
Unidad Académica : Mgt. Tania Veronica Zambrano Choque
Secretario Académico : Ing. Gregorio Ccapatinta Quispe.
Administradora : Lic Indira Montufar Becerra.
» POBLACION INVOLUCRADA:
Estudiantes . 286
Profesores : 20
Administrativos : 03

Correo electrénico  : admdivinomaestrosicuani@gmail.com
Portal web institucional : https://eespdivinomaestro.edu.pe
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2.

TITULO |l
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES.
Comprende la identificacion o reconocimiento de los procesos institucionales, a
partir de la revision del marco conceptual y normas asociadas, entre ellos el
MSE, para luego proceder a su descripcion o caracterizacion. Se sugiere realizar
el siguiente procedimiento:
a) IDENTIFICAR LOS PROCESOS INSTITUCIONALES POR TIPO DE
PROCESO.
Existen tres tipos de procesos: (i) estratégicos, (i) misionales, y (iii) de soporte,
los mismos que podemos encontrar; por ejemplo, desarrollados como
subcomponentes del Modelo de servicio educativo:
= El subcomponente estratégico o procesos de tipo estratégico definen y
despliegan estrategias y objetivos de la Institucion. Orienta al resto de
los subcomponentes e interviene en la vision de la institucion.
= El subcomponente misional o procesos de tipo misional corresponden
a la prestacion de los servicios educativos que se desarrollan a traves
de la FID, el desarrollo profesional y la formacién continua.
= El subcomponente de soporte o procesos de tipo de soporte abarca las
acciones necesarias para el correcto funcionamiento de los
subcomponentes 0 procesos anteriores, brindando los recursos de
manera oportuna y eficiente.

b) IDENTIFICAR LOS PROCESOS INSTITUCIONALES POR NIVEL DE
PROCESO.
De acuerdo con el DS N°004-2013-PCM, un proceso puede ser parte de un
proceso mayor que lo abarque o bien puede incluir otros y su desagregacion
depende de la complejidad de ésta, por lo que los procesos pueden tener
distintos niveles. Para el desarrollo del presente documento, se tendra en
cuenta tres niveles de procesos: i) Macroproceso o proceso de Nivel 0; ii)
Proceso o proceso de Nivel 1 y iii) Subproceso o proceso de Nivel 2; sin
perjuicio de ello, la desagregacién de una mayor cantidad de niveles es
facultativo a cada institucion.

Tabla N° 2. Identificar los procesos institucionales por nivel de proceso.

Equivalencia Sub componentes del MSE. Tipos de procesos
institucionales.
Identificar los procesos institucionales por nivel de proceso. Los
procesos se agrupan en tres niveles: Macroproceso o proceso de Nivel O;
Proceso o proceso de Nivel 1 y Subproceso o proceso de Nivel 2; sin perjuicio
de ello, la desagregacion de una mayor cantidad de niveles es facultativo a
cada institucion. Razén por la cual, los tres tipos de niveles de procesos
equivalen o se homologan de la siguiente forma con el MSE.

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO PROCESO RESPONSABLE
Nivel O Nivel 1 Nivel 2

Gestion de necesidades
formativas
Gestion de condiciones Direccion general
favorables
Gestion del cambio

Gestién de la Direccion

Planificacién
Gestion de la Calidad Monitoreo y evaluacion

Area de calidad
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Retroalimentaciéon

Unidad académicay
Direccion general
Formacién académica Unidad académica

Admision

Unidad académica y
Coordinacion de préctica
Unidad Académica —

Participacion institucional Coordinacion de
Gestion de la Formacion Inicial practica e investigacion
Unidad Académica

Unidad de Bienestar

Practica preprofesional

Desarrollo personal

Investigacion e innovacion
en FID

Seguimiento de egresados

Unidad de investigacion

Unidad de Bienestar y
empleabilidad
. Unidad de formacién
FortaIeC|m|en_to de continua — Coordinacién
Gestion del Desarrollo competencias de Calidad
Profesional Investigacion e innovacion
en el desarrollo profesional
Gestion de programas de Unidad de formacién
formacion continua continua
Investigacion e innovacion
en la formacion continua

Unidad de investigacion

Gestidon de la Formacion

Continua Unidad de investigacion

Unidad de bienestar y
seguimiento al egresado
SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

MACROPROCESO PROCESO RESPONSABLE
Gestion de recursos
econdmicos y financieros
Gestion logistica y
abastecimiento
Gestion de personas
Gestion de recursos
tecnoldgicos
Atencién al usuario
Asesoria legal

Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Area de administracion

Gestion de Procesos de
Soporte

Elaboraciéon: DIFOID — MPI 2022
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c) ARTICULACION DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y LOS PROCESOS
Revisién de la planificacién estratégica establecida en el PEI
Herramienta 1: Articulacion de la planificacion estratégica y los procesos institucionales.

TIPO DE PROCESO

MACRO PROCESO

PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

ESTRATEGICO

Gestionar las
necesidades

OE.O1: Fortalecer las condiciones

formativas, pedagdgicas e

AE.1.1: Disefio e implementacion de procesos
de identificacion de necesidades formativas
para el logro del perfil de egreso de los

formativas institucionales para brindar un servicio estudiantes y fortalecimiento de capacidades de
_ o o docentes en servicio.

GESTION DE LA Gestionar educativo eficiente y con condiciones [AE.1.2: Gestion de las condiciones favorables
DIRECCION condiciones favorables, para estudiantes, |Para una cultura de cambio en base a la
favorables |dent_|f|caC|on (_je _op(_)rtunldades, riesgos y

docentes formadores Y | conflictos de la institucion.
Gestionar el administrativos. AE.1.3: Implementacion de acci(_)pes_ orientadas
cambio a gestlor]a_r el cambio en la gestion institucional

y pedagdgica.

OE.02: Fortalecer el desarrollo de |AE. 2.1: Fortalecer los procesos que aseguren
estrategias de  acompafiamiento un planeamigpto institucional y monito_reo de su
Planificar ' |implementacion para fomentar acciones de

GESTION DE LA
CALIDAD

Monitorear y
evaluar

Retroalimentar

evaluacion y retroalimentacion de la

gestibn  institucional de  modo

participativa al Docente Formador.

mejora continua y toma oportuna de decisiones
por el equipo directivo, a docentes formadores y
docentes de formacioén continua.

AE.2.2: Sistematizacién de la informacién
extraida de los instrumentos de medicion,
evaluacion y autoevaluaciéon pertinentes sobre
el avance e implementacion de planes
institucionales.

A.E.2.3: Implementacién de estrategias de
retroalimentacion de las acciones formativas,
desarrollo personal y formacion continua
orientadas de la mejora continua.
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TIPO DE PROCESO| MACRO PROCESO PROCESO OBJETIVOS ESTRATEGICOS ACCIONES ESTRATEGICAS
OE.03: Fortalecer la  gestion |AE.3.1: Diseflar y ejecutar estrategias de
. . seguimiento, acompafiamiento y monitoreo para
académica del programa de estudios . . .
Formacion garantizar el servicio educativo de los
AT de la institucion para el logro del perfil |estudiantes de FID.

MISIONAL

GESTION DE LA

de egreso de los estudiantes de FID.

Practica pre -
profesional

OE.O4: Gestionar el desarrollo de la
Practica Preprofesional de manera
eficiente, colegiada y en entornos
reales que

permitan logro de

competencias del perfil de egreso.

AE.4.1: Promover convenios para el desarrollo
de préacticas preprofesionales en contextos

educativos reales e interculturales con
instituciones circundantes en la zona de
influencia.

AE.4.2: Implementar protocolos con

instrumentos de seguimiento y acompafiamiento
de la préactica preprofesional de estudiantes de

FORMACION FID
INICIAL OE.05: Concretar la participacion de |AE.5.1: Establecer mecanismos para la
los estudiantes y miembros de la |participacion de los estudiantes en la
Participacion comunidad educativa en la Gestion |implementacion del Proyecto  Educativo
institucional Institucional. Institucional.
AE.5.2: Desarrollar el proceso de eleccion
democratica del consejo estudiantil.
OE.06: Fortalecer las relaciones |AE.6.1: Desarrollo de  programas de
Desarrollo interpersonales y el desarrollo |acompafiamiento psicopedagogico, médico, de
personal socioemocional de los estudiantes |promocion de la convivenciay manejo emocional
para su formacion integral. en los estudiantes de FID.
OE.07: Concretar acciones formativas |AE.7.1: Promover la Investigacion e Innovacion
_ ' ara la meiora en la calidad de Educativa en base a los estandares cientificos
Investigacion P ) actuales en los estudiantes de FID.
e innovacién trabajos de investigacion e innovacion |AE.7.1: Fomentar la publicacion de trabajos de
en los estudiantes de EID. investigac_:iéq e innovacion en revistas indexadas
y/o repositorios.
SESTION DEL Forta(l)eglemlent OE.O8.. Ir.nplementar programas .de AEBL Implementacién del p!an de
DESARROLLO | competencias | fortalecimiento  de  competencias | fortalecimiento de capacidades profesionales y
PROFESIONAL Investigacién profesionales e investigativas para los personales de los docentes formadores.

e Innovacion

AE.8.2: Implementacion de Mecanismo vy
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TIPO DE PROCESO| MACRO PROCESO PROCESO OBJETIVOS ESTRATEGICOS ACCIONES ESTRATEGICAS
en el docentes formadores. estrategias de trabajo para el desarrollo de los
desarrollo procesos de acompafiamiento y asesoria en
profesional investigacion e innovacién para los docentes
formadores.
AE.8.3: Implementacion de mecanismos de
reconocimiento y estimulos para la investigacion
e innovacion desarrollada por los docentes
formadores.
Gestion de OE.09: Implementar programas de |AE.9.1. Desarrollo de programas de
programas de . : . fortalecimiento de capacidades profesionales V|
formacion formacion continua que atiendan las ersonales de los docentes en servicio.
p
GESTION DE LA Continua necesidades formativas de los
FORMACION In\_/estigac_ifﬁn docentes en servicio. AE.9._2: Pr'cgmove.r el des'a,rrollo de trabajos de
CONTINUA e innovacion investigacion e innovacion de docentes en
en la servicio
formacion
continua
OE.10: Optimizar el proceso de |AE.10.1: Conformar la comision de admision
. . gue garantice la convocatoria y adecuada
admisién que permita la evaluacién L, ;
evaluacion de  postulantes con potencial
de habilidades y aptitudes para captar |académico, artistico y/o deportivo, procedentes
ADMISION de la EB.

estudiantes que garanticen el perfil de

AE.10.2: Desarrollar el proceso de admisién con

PROMOCION DEL BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

egreso. mecanismos eficientes para captar postulantes
con aptitudes para desarrollar las competencias
del perfil de egreso.

OE.11: Implementar acciones de |AE.11.1: Desarrollar atenciones de tutoria

acompafiamiento, soporte
socioemocional y asistencia social al
estudiante FID para transitar de la
educacién superior hacia su insercién

laboral.

preventiva, soporte médico y soporte social en
las dimensiones personales y profesionales de
los estudiantes de FID.

AE.11.2: Promover espacios fisicos y virtuales
para la promocién de empleabilidad e insercion
laboral de los egresados.

AE.11.3: Conformar el comité de defensa del
estudiante de FID.

SEGUIMIENTO A EGRESADOS

OE.12: Implementar estrategias de

AE.12.1: Implementar un plan de seguimiento
que permita registrar y monitorear las actividades
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TIPO DE PROCESO

MACRO PROCESO| PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

seguimiento y comunicacion con los
estudiantes  egresados de la

institucién, para el desarrollo de
actividades de fortalecimiento de la

calidad de su formacion.

de los egresados de la institucion.

SOPORTE

GESTION DE RECURSOS
ECONOMICOS Y FINANCIEROS

GESTION DE LOGISTICA Y
ABASTECIMIENTO

GESTION DE PERSONAS

GESTI(')N’ DE RECURSOS
TECNOLOGICOS

ATENCION AL USUARIO

OE.13:

mejora continua de los procesos de la

Fortalecer estrategias de

gestion econémica financiera,

logistica y del talento humano, que
servicios

permita  optimizar los

brindados a la comunidad educativa.

AE.13.1: Elaboracion y ejecucion del
presupuesto institucional para atender las
actividades priorizadas en el PAT.

AE.13.2: Elaborar un plan de atencion eficiente
y oportuna con recursos materiales y servicios
para el logro del perfil de egreso.

AE.13.3: Formular los lineamientos para el
proceso de contrato del personal idéneo y
suficiente que garantice la operatividad
institucional.

AE.13.4: Disefiar el plan de mantenimiento y
actualizacibn de recursos tecnologicos
adecuados para el logro del perfil de egreso.

AE.13.5: Implementacién de un sistema de
gestion eficiente de archivo de documentacion,
trdmite, seguimiento de expedientes y atencion
oportuna al usuario.

ASESORIA LEGAL

OE.14: Generar alianzas para el
fortalecimiento  del servicio de
asesoria legal institucional.

AE.14.1: Desarrollar atenciones ylo
orientaciones sobre temas juridicos y legales
gue requiera la institucion.
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d) DESCRIPCION Y ARTICULACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES.
Herramienta 2: Ficha técnica para la caracterizacion de procesos institucionales.
a) Tipo de proceso: Estratéqgico
|. PROCESO: Gestion de necesidades formativas.

Ministerio de
Educacion
Ley 30512

RM N°570-
2018-MINEDU
RM N°441-
2019-MINEDU
RVM N°097-
2022-MINEDU

Gestion de la Direccidn

Gestionar las necesidades formativas

Identificar las necesidades de formacion docente del IESP. Divino Maestro, para el logro
del perfil de egreso de los estudiantes.

Direccion General

Informe de
necesidades y
andlisis formativas
de estudiantes

Informe de
desempefio
profesional de
docentes
Resultados de
satisfaccion

Acciones de fortalecimiento
de capacidades y
competencias profesionales
de estudiantes de FID.
Acciones de fortalecimiento
de capacidades y
competencias profesionales
de docentes formadores
Adecuacion de la
organizacion institucional

Mejora del nivel
académico de los
estudiantes
Buen  desempefio
académico de los
docentes

Comunidad
educativa
Institucional.

I[I. PROCESO: Gestién de condiciones favorables

Ministerio  de
Educacion

Ley 30512

RM N°570-
2018-MINEDU
RVM N°097-

2022-MINEDU

Gestion de la Direccion

Gestion de condiciones favorables

y conflictos.

Gestionar condiciones favorables con vision de cambio en base las oportunidades, riesgos

Direccion General

= Informe FODA de la

institucion

= Reporte de
ocurrencias y
conflictos
suscitados en el
ejercicio del afio
lectivo

= Atencion del libro de
reclamaciones
sobre el servicio
administrativo
brindado.

= Fomento de ambiente de

trabajo con clima
institucional favorable.
m Acuerdos de  trabajo

transparentes que apunten
a la concrecion de los
objetivos institucionales.

= Articulacion de los procesos
administrativos, normativos
y logisticos para la toma de
decisiones informadas

= Generacién de escenarios
adecuados para la toma de
decisiones

= Reconocimiento del
potencial de los actores
educativos para el logro de
objetivos

= Gestion transparente

= Toma de decisiones
consensuadas.

=Clima de trabajo
adecuado.

Comunidad
educativa
institucional.

T .
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[1.PROCESO: Gestionar el cambio.

Gestion de la Direccién

Gestionar el cambio

pedagogia.

Gestionar oportunamente acciones orientadas a la gestion de cambio en la institucién y

Direccion General

= Fomento de ambiente de
trabajo con clima
« Informe FODA de la institucional favorable. .
o mAcuerdos de  trabajo
institucion
transparentes que apunten
L = Reporte de S
Ministerio  de ocUITencias a la concrecion de los
Educacion . y objetivos institucionales. = Gestion de cambio
conflictos . iy
Ley 30512 ) = Articulacion de los procesos | transparente .
o suscitados en el . : " Comunidad
RM N°570- o .| administrativos, normativos = Toma de decisiones .
gjercicio del afo o educativa
2018-MINEDU . y logisticos para la toma de | consensuadas. A
N lectivo e . ) .| institucional.
RVMN°097- | Atencion del libro de decisiones informadas =Clima de trabajo
2022-MINEDU . = Generacién de escenarios | adecuado.
reclamaciones adecuados para la toma de
sobre el servicio . P
e decisiones
administrativo ey
: = Reconocimiento del
brindado. )
potencial de los actores
educativos para el logro de
objetivos
V. PROCESO: Planificar

Gestion de la Calidad

Planificar

Disefiar, planear y Monitorear para fomentar acciones de mejorar continua y toma de
decisiones oportunas de parte de los directivos y docentes.

Area de Calidad

Mm'Ster.'? de = Planes de trabajo de cada [ Planeamiento =Mejora en la Estudiantes
Educacion uno de los estamentos | institucional calidad de
Ley 30512 VT L . Docentes
o institucionales. = Condiciones servicios
RM N°570- o ., . A L X formadores
2018-MINEDU -Venﬂogmoq dg cqndlmones metodoldgicas basicas educ_atlvos,
o de calidad institucional para = Procesos de | trabajo en | ~. .
RVM N°097- e . ’ . ) Directivos
2022-MINEDU el bug_n Se.I'VICIO educativo cqntmgepma. eqmpo., ~
= [dentificacion de FODA m=Distribucion de | sostenibilidad de
S - Docente en
institucional responsabilidades. los resultados. sjercicio
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V. PROCESO: Monitoreo y evaluar

Gestion de la Calidad

Monitoreo y evaluar

Sistematizar informacién sobre el seguimiento, avance, evaluacién y autoevaluacion de los
distintos planes institucionales

Area de calidad

= Planes de monitoreo y
retroalimentacion  de = Servicio Estudiantes de
estudiantes, docentes eficiente y eficaz | FID
L formadores y docentes - . del instituto,
Ministerio de y . = Seguimiento de informe | . ..
L de formacién continua. identificando Docentes
Educacion . de avances Y resultados
= trabajo de cada uno de . logros formadores
Ley 30512 de acciones .
o los estamentos | . obtenidos.
RM N°570- NP implementadas de los L —
institucionales. . = Ejecucion  de | Directivos
2018-MINEDU iy planes de trabajo . S
o = Informe de gestién 7 acciones de | Administrativos
RVMN-097- curricular para mejora | - Evaluacion de procesos monitoreo
2022-MINEDU para M} institucionales. 0
del desarrollo evaluacion de | Docente  en
académico. los  diferentes | ejercicio
= Seguimiento y planes
monitoreo de ejecucion institucionales.
de planes
VI. PROCESO: Retroalimentar

Gestion de la Calidad

Retroalimentar

Implementar estrategias de retroalimentacion de las acciones formativas, desarrollo personal
y formacién continua; con el objetivo de la mejora continua

Ministerio de
Educacion
Ley 30512

RM N°570-
2018-MINEDU
RVM N°097-
2022-MINEDU

Area de calidad

Estudiantes de
o FID
= Servicio eficiente
= Informe de gestion y eficaz  del Docentes
curricular para mejora « Mecanismo de instituto, formadores
del desarrollo . L identificando
. retroalimentacién sobre .
academico. la implementacion de logros obtenidos. Directivos
= |nforme de P .~ | = Ejecucion de L
L planes de trabajo . Administrativos
Seguimiento Yoo acciones de
X . . institucionales. . .
monitoreo de ejecucion retroalimentacion Docente  en
de planes. para la mejora | . " .
. gjercicio
continua.
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b) TIPO DE PROCESO: MISIONAL
I. PROCESO: Formacién académica.

Gestion de la Formacion Inicial.

Formacion académica

Mejorar la gestion académica de los Programas de Estudios por medio de un proceso de
ensefianza y aprendizaje de calidad para los estudiantes, evaluacién formativa por
competencias, gestion del clima de aprendizaje y la convivencia en aula, asi como el uso
pertinente de materiales y recursos educativos; con monitoreo y acompafiamiento para el

logro de servicio educativo de calidad.

Unidad académica

Gestion de la Formacion Inicial.

= Aplicacion de | = Ensefianza aprendizaje
L programas de estudios | para el logro del perfil de
Mm'Ster.'f) de = Estudiantes FID. egreso. = Buenas .
Educacion . - Estudiantes
Ley 30512 . Dgcgntegl formadores. | = Desarrollo y gvaluamon practlcas
o Distribucion de cursos | de competencias instauradas en
RM N°570- . . L S Docentes
y mddulos por ciclo y | = Convivencia en aula. la gestion de
2018-MINEDU : ) . formadores
RVM N°097- programa de estud|9§. = Materiales y Tecursos calidad 3 de la
2022-MINEDU | ™ Em|§|on y aprobacion para el aRrendlzaJe. qumamon Directivos
de silabos. = Articulacion con las | Inicial Docente.
= Perfil de egreso de los | Practicas
programas de estudio preprofesionales.
II. PROCESO: Practica preprofesional.

Practica preprofesional

Suscribir convenios interinstitucional para desarrollar la Practica Pre-profesional de manera
eficiente y colegiada en la formacion Inicial Docente aplicando una articulaciéon con la

investigacion.

Disefiar estrategias de seguimiento y acompafiamiento para una eficiente practica

preprofesional de estudiantes de FID.

Ministerio de
Educacion
Ley 30512

RM N°570-
2018-MINEDU
RVM N°097-
2022-MINEDU
RM N°441-
2019-MINEDU.
RVM
N°252-
2019-
MINEDU

Jefe de Unidad académica y Jefe de Unidad Investigacion

» Programas de estudios
aprobados

= Lineamientos
aprobados

= Docentes asesores de
practica preprofesional
implementados.

= Lineamiento para el
desarrollo  de la
practica profesional

= Proyectos
Integradores

= Proceso y protocolos
para el desarrollo de la
practica preprofesional

Inicial - intermedia e
intensiva

= Normativa para el
desarrollo de la practica
preprofesional.

= Procesos de
seguimiento y
acompafiamiento a
estudiantes
practicantes.

= Convenios
interinstitucionales
con instituciones
de la basica
regular para la
practica
preprofesional.

= Buen desempefio
en las préacticas
preprofesionales
de la Formacion
Inicial  Docente
con monitoreadas

y

= Estudiantes
practicantes

= Docentes
formadores
asesores de
practica

= Directivos
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RVM = Verificacion de logro del | acompafiamiento
N°089- perfil de egreso. pertinente.
2020- = Articulacién  con las
MINEDU Practicas pre

profesionales con la

investigacion.

I1.PROCESO: Participacion institucional.

Gestion de la Formacion Inicial.

Participacion institucional

Establecer mecanismos de recojo de experiencias y opiniones de los estudiantes, para la
mejora institucional y gestion de las elecciones democraticas del consejo estudiantil.

Jefe de Unidad de Bienestar

Empleabilidad

= Opiniones y

sugerencias de

los estudiantes.
II\Eﬂclir::;irig)nde = Normatividad ue | Proceso y _protocolos . Elztuic(ijlgnte ara
Ley 30512 sustenta qIa para la seleccion del par?icipar eﬁ el | = Estudiantes
RM N°570- implementacion  del f:on§ejq asesor Consejo asesor | = Jefe de
2018-MINEDU consejo asesor -gzgrﬁzﬂﬂcién que con atribuciones | Unidad  de
iy |t s o o o g | JATOE | Berestr
RM N°441- consejo estudiantil consejo  asesor  del de
2019-MINEDU IESPP. funcionamiento

del consejo

asesor

estudiantil.
IV.PROCESO: Desarrollo personal.

Gestion de la Formacion Inicial.

Desarrollo personal

Fortalecer acciones de acompafiamiento en la formaciéon de soporte académico y
socioemocional; asi mismo generar orientaciones de los docentes formadores en el manejo
de relaciones intersubjetivas con los estudiantes

Ministerio de
Educacion

Ley 30512

RM N°570-2018-
MINEDU

RVM N°097-
2022-MINEDU

*RM  N°441-
2019-MINEDU

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

= Normatividad para la | = Plan de tutoria | = Docentes
instauracién de una | institucional. delegados  de
convivencia sin | = Protocolos y mecanismo | aula
violencia en la | de atencion tutorial a los | capacitados. = Comunidad
institucion. estudiantes. » Acompafiamiento | Educativa
= |nforme de acciones de | = Procesos de | y seguimiento | Institucional
seguimiento acompafamiento y | académico, y
académico a| seguimiento de casos | socio emocional
estudiantes. identificados. a -estudiantes de
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= [nforme de acciones de
seguimiento emocional
y  psicologico a
estudiantes.

= Protocolos y estrategias
para el manejo del clima
institucional, promocién
de la convivencia vy
manejo de conflictos.

= Proceso de derivacion

de casos para su
atencion
complementaria.

= Atencién primaria de
salud de estudiantes y
egresados.

los programas de
estudio.
= |[mplementacion

de servicios
complementarios
para la atencion
oportuna y
profesional  de
Casos.

Ministerio de
Educacioén

= Ley 30512

= RM N°570-
2018-
MINEDU

= RVM N°097-
2022-
MINEDU

= RM N°441-
2019-
MINEDU

= R.D. 052-
2023-IESPP.
DIVINO
MAESTRO,
de
aprobacién
de
Reglamento
de

V. PROCESO:

Investigacion e innovaciéon en FID.

Gestion de la Formacion Inicial.

Investigacion e innovacion en FID.

Capacitar a estudiantes de formacién inicial docente a través de la indagacion, innovacion y
generacion de conocimiento que aseguren una mejora continua de la practica pedagogica
desarrollando para ello habilidades de Investigacion e Innovacion Educativa como parte de
sus proceso formativo y fomentar el desarrollo y publicacién de investigaciones en revistas.

Investigacion.

Unidad de investigacion.

= Reglamento de
investigacion
institucional.

=" Plan de practica

profesional articulada
a la investigacion.

= Informes de
innovaciones e
investigaciones
desarrolladas por
estudiantes.

= Informe de proyectos
integradores
alienados a la
investigacion
formativa.

= Formacion de docentes
asesores de
investigacion.

= Formacion de docentes
del moédulo de practica
e investigacion.

= Reglamento de
Investigacion
institucional.

» Reglamentacion ~ de

acciones de asesoria
de trabajos de
investigacion y
produccién cientifica de
los estudiantes.

= Procesos de
acompafiamiento y
seguimiento a trabajos

de innovaciéon e
investigacion de los
estudiantes.
= Procesos de formacion
en investigacion
educativa

= Publicacion de trabajos
de innovacion e
investigacion
desarrollados.

= Acompafiamiento
y seguimiento de
la innovacion e
investigacion de

los estudiantes
de FID.

= Aprobacion y
publicacion  de
trabajos de

investigacion por
medios  fisicos
ylo digitales.
Trabajos
investigacion
registrados en el
repositorio
Académico
Digital

de

= Estudiantes
que realizan
investigacion
e innovacion
educativa
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VI. PROCESO: Fortalecimiento de competencias.

Gestion del Desarrollo Profesional
Fortalecimiento de competencias
Crear oportunidades para el desarrollo profesional de los docentes formadores atendiendo
las necesidades formativas de competencias profesionales identificadas para que puedan
desarrollar procesos académicos adecuados de FID.
Unidad de Formacién continua — Coordinacién de Calidad
= Reflexion sobre la
practica profesional en
la FID.
= Evolucion de
competencias
= Capacitacion a | profesionales de los
Ministerio de docentes docentes formadores. | _ Docentes
Educacion formadores,  para | = Diagnéstico de g
. ) ormadores
Ley 30512 mejora de | necesidades para la
" . L con  buenas
RM N°570- competencias complementacion racticas = Docentes
2018-MINEDU profesionales. académica de profes'onales formadores
RVMN°®097- | = Evaluacion de | docentes formadores. Ea acilta dos = Equino Directivo
2022-MINEDU desempefio = Mecanismos de a?a brindar quip '
= RM  N°441- | profesional de los | formacion 5na D do
2019- docentes capacitacién docente lidad
MINEDU . formadores. acorde  con  las | C©@¢aC
necesidades.
= Mecanismos de
estimulos y
reconocimiento a la
buena practica
educativa.

VIl. PROCESO: Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional.

Gestion del Desarrollo Profesional

Investigacién e innovacion en el desarrollo profesional

Implementar procesos de investigacion e innovacion en docentes formadores para la
produccion de conocimiento asociados a la practica docentes desde una perspectiva
inclusiva e intercultural; e implementar mecanismos de reconocimiento con estimulos para
investigadores.

Unidad de investigacion y Unidad de Formacién Continua

Ministerio de = Reglamento de | = Docentes

» = Reglamento de o
Educacion nvestioacion Investigacion asesores  de | = Docentes
Ley 30512 institugonal institucional. investigacion investigadores
RM N°570- = Informes ' de | " Reglamentacion de | acompafian a | = Docentes
2018-MINEDU ANOVACIONES . acciones de asesoria | docentes asesores de
RVM N°097- nvestiaaciones de trabajos de | formadores de | investigacion
2022-MINEDU 9 investigacion y | mddulos de
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= RM N°441- desarrolladas  por | produccién cientifica | préactica e
2019-MINEDU |  docentes. de los docentes. investigaciones.
= RVM N°097- | = Informe de | = Procesos de | = Publicacion de
2022-MINEDU proyectos de | acompafiamiento y | trabajos de
aprobacion innovacion e | seguimiento a | investigacion
Licenciamiento |  investigacion trabajos de | por medios
implementados enla | innovacion e | fisicos ylo

institucion por los | investigacion de los | digitales.
docentes docentes. » Trabajos  de
formadores. = Procesos de | investigacion
formacion en | registrados en
investigacion el  repositorio
educativa. Académico
Digital

Ministerio de

Educacion

Ley 30512

RM N°570-2018-

MINEDU

RVM N°097-

2022-MINEDU

= RM N°441-
2019-MINEDU

= RM aprobacidn
Licenciamiento

= R.D. de
aprobacion de
Reglamento de
Investigacion.

VIIl. PROCESO: Gestion de

Gestion de la Formacion Continua

rogramas de formacién continua

Gestion de programas de formacion continua

Aportar al desarrollo continuo de competencias profesionales de docentes en actividad o
docentes en servicio; brindandoles estudio de Segunda Especialidad Profesional.
Profesionalizacién Docente y cursos de Programa de Formacién Continua, como
oportunidades de capacitacion para mejorar su desempefio profesional y alcanzar

estudios de posgrado superiores

= Estudio sobre
necesidades
formativas
complementarias
de docentes en
SErvicio.

= Requerimiento de

apertura de
programas de
Segunda
Especialidad
Profesional,

Profesionalizacion
Docente

= Capacitacion a
docentes en
SErvicio.

= Requerimiento de
estudios de post
grado en la region.

Unidad de Formacion Continua

= Mecanismos de
seguimiento a  los
docentes egresados.

= Procesos de
alineamiento del Disefio
Curricular de EBR al
nivel superior e

identificacion de
brechas.

= [mplementacion de
programas de

profesionalizacion
docente y programas de
formacion continua,
diplomados tomando en
cuenta programas de
estudios licenciados.

= Reglamento y procesos
de admision y atencion
de los usuarios.

= Procesos
administrativos y
presupuestales de

implementacion de los
programas.

= Docentes en
Servicio
altamente
capacitados
con estudios
complementa
ros que
requiere el
mercado.

= Docentes de EB
y estudiantes
egresados  del
|ESPP.
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IX. PROCESO: Investigacién e innovacién en laformacidn continua.

Gestion de la Formacion Continua
Investigacion e innovacion en la formacién continua
Desarrollar profesionalmente a docentes en servicio en la produccién de conocimiento a
partir de experiencias de investigacién e innovacion educativa propiciando espacios de
reflexion y mejora de sus practica pedagdgica alineada a las necesidades educativas
actuales
Unidad de Formacion continua — Unidad de Investigacion
= Reglamento de | = Reglamento  de
investigacion Investigacion
Ministerio de institucional. institucional. = Acompafiamiento
Educacion = Trabajos de | = Reglamentacion y seguimiento de
= Ley 30512 investigacion e | de acciones de | trabajos de
RM N°570-2018- innovacion asesoria de | innovacion e
MINEDU desarrolladas por | trabajos de | investigacion. = Estudiantes de
RVM N°097- docentes en servicio | investigacion y | = Publicacién  de | profesionalizac
2022-MINEDU para obtener grado de | produccién trabajos de | i6n desarrollan
RM N°441-2019- Bachiller, Titulo de | cientifica. investigacion por | trabajos  de
MINEDU Licenciado y Segunda | = Procesos de | medios fisicos y/o | investigacion e
= RM aprobacion |  Especialidad. formacion en | digitales. innovacion
Licenciamiento. | = Informe de proyectos de | investigacidn = Trabajos de | educativa.
= RD. de | innovacion e | educativa. investigacion
aprobacién de | investigacién = Publicacion  de | registrados en el
Reglamento de | generados por los | trabajos de | repositorio
Investigacion. programas de estudios | innovacién e | Académico Digital
de  docentes  de | investigacion
formacién continua desarrollados.

X. PROCESO: Admision.

Gestion de la Formacion Inicial.
Admision

Seleccionar a estudiantes talentos y egresados de la Educacion Basica con las
aptitudes necesarias para el logro las competencias profesional del perfil de egreso y
una buena formacion de un docente a futuro.

Comisién de Admision

Ministerio de Educacion = Proceso de admision

Ley 30512 = Programa de estandarizados  y

RM N°570-2018- con?/ocatoria ara funcionales. = |ngresantes

MINEDU atraer ostulantzs " Recursos y ogr rograma

RVM N°097-2022- fraer p . materiales para por prograr = Comunidad
= [ineamientos  de S de estudios s

MINEDU admision aprobada proceso de admision. inscritos en el estudiantil

RVM N°165-2020- P = Reglamento de
= |nformes de s, SIA

MINEDU foaramas de admision

=RM  N°441-2019- 2st3 i = Proceso de evolucion

MINEDU ' para el ingreso a las

2w L
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= RD de Comisién de | = Informe
Admision Programas

GRCURSO/GEREDU, | los procesos

= RD. N°0844-2023- | preparacion para

de carreras alineados a
de | las normas vigentes.
= Servicios de difusion

de | y publicidad.

de aprobacién de | admisién. = Procesamiento y
metas. = Requerimiento de |  difusién de
las necedades | resultados.
formativas de las | = Servicio de
|.E. de EBR. nivelacion
académica.
XIl. PROCESO: Promocién del Bienestar y Empleabilidad.

Gestion de la Formacion

Inicial.

Promocion del Bienestar y Empleabilidad.

Brindar servicio de bienestar y empleabilidad para atender necesidades de soporte
socioemocional y hacer seguimiento a los estudiantes de FID para transitar de la educacion
superior hacia el empleo.

Ministerio de = Necesidades

Educacion académicas y
= Ley 30512 socio emocionales
=RM  N°570-| de los

2018-MINEDU estudiantes.

RVM N°097- = Bolsa de trabajo

2022-MINEDU para la insercion a
= RM N°441- | la empleabilidad.

2019-MINEDU Seguimiento a los
= RM aprobacion | estudiantes  en

Licenciamiento. | FID.

Unidad de Bienestar y empleabilidad

= Procesos de tutoria
institucional.
= QOrientacion

vocacional y
profesional.

= Consejeria para el
desarrollo
académico y las
practicas
profesionales.

= Mecanismos para la
insercion laboral de
los egresados.

= Proceso de
acompafiamiento
personal y emocional
a los estudiantes

= Conformacion  del
comité de defensa
del estudiante.

= Reglamento Interno.

= Estudiantes

con vocacién
consolidada y
con  manejo
socio
emocional
adecuado
para el
desarrollo
profesional en
contextos
diversos.

= Comunidad
estudiantil

XIl. PROCESOQO: Seguimiento de egresados.

Gestion de la Formacion Inicial.

Seguimiento de egresados

Implementar el plan de seguimiento a egresados del IESPP y actualizar su informacion
personal y laboral de los mismos y seguimiento profesional en los ambitos de la educacion
donde se desarrollan como profesionales.

Unidad de Bienestar y empleabilidad.
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= Mecanismos de registro
de egresados. = Egresados
Ministerio de = Procesos de | registrados enla
Educacion = |nformacién sobre | sistematizacién y | ficha de
Ley 30512 ofertas laborales actualizacion de datos | egresados. = Estudiantes
RM N°570- = Registro y | de los egresados. Egresados egresados
2018-MINEDU actualizacion de | = Procesos de | toman de
RVM N°097- informacién de | comunicacion de los | conocimiento de | programas
2022-MINEDU egresados de la| egresados con su| Bolsadetrabajo, | de estudio
= RM N°441- | comunidad del IESPP. | asociacion para | de ofertas | registrados.
2019- Divino Maestro. alimentar de informacion | laborales
MINEDU a del  IESPP.  sobre | implementadas
necesidades formativas | por el IESP.
y estudios de mercado.
c) TIPO DE PROCESO: SOPORTE
I. PROCESO: Gestion de recursos econdmicos y financieros.

Ministerio de

Educacion

= Ley 30512

= RM  N°570-2018-
MINEDU
RVM N°097-2022-
MINEDU

= RM  N°441-2019-
MINEDU

= Ley N° 31638 Ley
de presupuesto.

= Directiva N° 001-
2007-EF/7715,
Directiva
tesoreria

de

Gestion de Procesos de Soporte

Gestion de recursos econémicos Y financieros

Lograr una gestion eficientemente, oportuna y transparente de los recursos financieros
de la Institucién con la finalidad de atender las actividades priorizadas en el PAT,

cumpliendo los estandares de calidad.

Area de Administracion

= Documentacién
fuente, que
contiene el
registro de las
operaciones de
administracion
de recursos.

= Proceso de gestion
financiera
institucional.

= Mecanismos para la
recaudacion de
fondos.

= Mecanismos de
gastos institucionales.

= Procedimientos de
adquisidores de
bienes y servicios.

= Recursos

captados y
salvaguardados
en cuenta
corriente del
Banco de la
Nacion a
nombre del
[ESPP. Divino
Maestro.

= Comunidad

educativa

T .
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II. PROCESO: Gesti6n logisticay abastecimiento.

Gestidn de Procesos de Soporte
Gestion logistica y abastecimiento
Implementar una gestion logistica y abastecimiento institucional adecuada y oportuna para
viabilizar los proceso administrativos y académicos del [ESPP Divino Maestro de Sicuani.
Area de Administracion
Ministerio de
I.EdLlécagg)5n1 9 = Plan de compra de
. RI\% N°570- | Requerimientos de | materiales, bienes y
2018- materiales bienes y | servicios
MINEDU Servicios. institucionales.
RVM N°097- | ™ Informe de | = Procedimientos de
2029- necesidades los | cotizaciones para . Inventario  de
MINEDU estamentos implementacion de bienes
o institucionales. servicio. . ,
ZR(I)V1I 9 N*441-1 ., Requerimientos de | = Mecanismos de irzrﬁzgfes © gg&?}:waad
MINEDU necesidades  del | mediciony control de | Informe ' de
. Le N personal directivo, | efectividad del uso altas v baias
3 1%38 Levde docente y | del presupuesto y bajas.
resu ue);to administrativo. = Procesos de
. pDirect?va N;’ = Condiciones de | mantenimiento,
001-2007- calidad para el | bienes, servicios y
EF/7715 servicio educativo materiales
Directiva de educativos.
tesoreria

1. PROCESO: Gestion de personas.

Gestion de Procesos de Soporte

Gestion de personas

Establecer el proceso de contrato, seguimiento y acompafiamiento del recurso
humano institucional para un eficiente desempefio laboral del personal docente y
administrativo

Area de Administracion

L = Base de datos y /o | = Procesos de
Ministerio de Registro del | monitoreo de | " Personal del
I.EdLL;cagl(?Sn 12 personal. asistencia y 53':5
. RI\)II N°570-2018- | ° Plazas disponibles | tardanza. Maestro. con
MINEDU para docentes y | = Mecanismos de desem éﬁo = Comunidad
RVM N°097-2022- administrativos de | control de 3 decua%o educativa
MINEDU acuerdo a las| asistencia con y
«RM  N°441-2019- necesidades del | institucionalizados. cumplimiento
MINEDU programa  de | = Reglamento de funciones
estudio. Interno con
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= Norma de Contrato | = Informe de | funciones claras y | y horas de
de personal | cumplimiento de | precisas. trabajo.
docente. MINEDU | carga lectiva y no | = Distribucion
y Gerencia | lectiva. equitativa de
Regional de | = Reporte de | funciones.
Educacion. asistencia = Mecanismos  de
= R.D. de disponibilidad  de
Reglamento personal antes de
Interno inicio del trabajo
académico

IV. PROCESO: Gestién de recursos tecnolégicos.

Gestion de Procesos de Soporte
Gestion de recursos tecnoldgicos
Establecer el sistema de informacién y comunicacion de la institucion para optimizar la
gestion de atencion a usuarios internos y externos.
Area de Administracion
= Proceso de
Ministerio de Implementacion de
Educacion = Solicitud de sistema  virtual de
= Ley 30512 iramites de trabajo académico.
= RM  N°570- exoedientes = Procesos de
2018-MINEDU pe capacitacion a .
o solicitados  por . = Trabajo
RVM N°097- . estudiantes y L
estudiantes y : académico
2022-MINEDU egresados con manejo
o egresados  en . adecuado y de
"RM - N441- forma virtual y/o de flujogramas. calidad = Comunidad
2019-MINEDU Ul Y0 1w Mecanismo de . .
G . presencial. - aplicando las | educativa
= Gerencia = Reqist q seguimiento Y1 110 diant
Regional de egIsiro | monitoreo de ;oS Mmediante
- necesidades . g sistema hibrido
Educacién. - implementacion ~ del .
tecnologicas de . de trabajo.
= Soporte o aula virtual
- actualizacion de
Tecnoldgico CQUinoS = Procesos de
del  IESPp. | Saulpos adquisicion de recursos
- informaticos. L
Divino Maestro tecnologicos para
y GEREDU implementar aulas
interactivas

V. PROCESO: Atencién al usuario.

Gestion de Procesos de Soporte

Atencion al usuario

Dotar del Servicio de Atencion pertinente al usuario implementada y aceptada por el publico

beneficiario.

Area de Administracion
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Ministerio de
Educacion = Reporte de atencion
= Ley 30512 al oiblico = Mecanismos y
= RM N°570- P ' protocolos de atencion o
= [nforme de o = Atencion al
2018-MINEDU diagnostico  sobre oportuna al pablico. usuario en forma
RVM N°097- Iosg rocedimientos | - Procesos de tramite adecuada
2022-MINEDU proc documentario oportuno ’
o de atencion. e oportuna y con
= RM N°441- | Fluioaramas de | Y con simplificacion amabilidad
2019-MINEDU jogr . administrativa. ridad. = Comunidad
o atencion con tiempo . = Gestion .
= R.S.G. N° 197- establecidos = Mecanismos de control documentaria educativa
2022-MINEDU, ' de calidad de |Ia
= Reporte de y . con
Manual de| .7 , atencion al usuario .
e incidencias en| . transparencia y
Clasificador de iy - interno y externo. !
atencion al publico prontitud de
cargos. . » Procesos de
interno y externo. o procesos.
= Procesos . . seguimiento y
L = Custodia de libro de ..
administrativos. acompafiamiento a los
reclamos.
= Reglamento responsables de
Interno atencion al usuario.

VI.

PROCESO: Asesorialegal.

Gestion de Procesos de Soporte

Asesoria legal

Asesorar legalmente sobre manejo de aspectos administrativos y legales institucionales
Area de Administracion

Ministerio de = Procesos legales = Mecanismos de = Atencion de = Comunidad
Educacion activos. atencion legal a casos legales educativa
= Ley 30512 = Reporte de casos ocurrencias con prontitud y
= RM N°570- | que trasgreden las institucionales. sin perjuicio
2018-MINEDU normas legales = Proceso de atencion institucional.
RVM N°097- institucionales legal a situaciones
2022-MINEDU emergentes.
= RM N°441- = Proceso de
2019-MINEDU contratacion temporal
= Gerencia de asesor legal para
Regional  de tender casos
Educacién.
= Procesos
administrativos.
= Reglamento
Interno.
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TITULO 1l

3. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

PROCESOS ESTRATEGICOS
GESTION DE LA DIRECCION

Gestionar Necesidades Gestionar Condiciones
Formativas Favorables

Gestionar el Cambio

Retroalimentar

GESTION DE LA CALIDAD

Planificacién Monitorear y Evaluar

! ! !

Servicios

Usuarios

Proveedores Insumos
Politicas PROCESOS MISIONALES
Educativas
Nacionales GESTION DE LA FORMACION INICIAL
Adecuacion T
Politica Formacion Practica Participacion Desarrollo ILnn\fvs;gZﬁ'z: fa
Educativa Académica preprofesional Institucional Personal formacion inicial |
S Regional
o
§ & || Lineamientos y : <
5 Q requlacié c GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL < )
o 0 gulacion N 2 3
o oo ) c T
T O = L B U ®©
2 9 fD°°e”tes £ Fortalecimiento de competencias Investigacion € Innovacion en el =R
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Servicio 1:
Formacion
Inicial
Docente

Servicio 2:
Desarrollo de
Competencias
Profesionales
del formador.

Servicio 3:
Programas de
formacion
Continua

Estudiantes de EESP.
Formadores y Directivos de EESP.
Docentes en Ejercicio y Otros Profesionales

PROCESOS DE SOPORTE
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4.

TITULO IV

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
A continuacion, el IESP privado Divino maestro presenta la codificacion segun la
RM N°441-2019-MINEDU. Aprueba los Lineamientos Académicos Generales

para las Escuelas Educacién Superior Pedagogica publicas

SE-1

7

rivadas.

MATRICULA

Matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente

Matricula en el Programa de Segunda Especialidad y de profesionalizacion
Docente

SE-2

TRASLADO

Traslado en el Programa de Formacion Inicial Docente

Traslado en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién
Docente

SE-3

CONVALIDACION

Convalidacion en el Programa de Formacion Inicial Docente

Convalidacion en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion
Docente

LICENCIA DE ESTUDIOS

Licencia de estudios en el Programa de Formacion Inicial Docente
Licencia de estudios en el Programa de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente

REINCORPORACION

Reincorporacion en el Programa de Formacion Inicial Docente
Reincorporacion en el Programa de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente

EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

SO-1

RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y
TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

SUBSANACION

Subsanacion en el Programa de Formacion Inicial Docente

Subsanacion en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion
Docente

SO-2

RETIRO
Retiro en el Programa de Formacion Inicial Docente
Retiro en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente

SO-3

CERTIFICACION

Constancia de egresado

Certificado de estudios de programas formativos

Grado de Bachiller

Trabajo de Investigacion para obtener grado de bachiller

SO-4

TITULOS PROFESIONALES
Titulo profesional de Licenciado en educacion
Titulo de segunda especialidad profesional

SO-5

SO-1

Traba"o académico

MODALIDADES DE OBTENCION DE TiTULOS PROFESIONALES
Tesis
Trabajo de suficiencia profesional

ADMISION
Admisién en el Programa de Formacion Inicial Docente
Admisién en el Programa de Segunda Especialidad (PSE)
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Admision en Programas de Profesionalizacion Docente (PPD)

SO-2 REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS

SO-3 REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

SO-4 PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Segun los Lineamientos Académicos Generales (LAG), los procedimientos que

derivan en servicios académicos que deben brindar los IESP /IESPP., son los

siguientes:

= Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512,
desarrollados por la misma naturaleza académica que posee el IESPP., estos
son: (i) matricula, (i) traslado, (iii) convalidacion, (iv) licencia de estudios, (v)
reincorporacion, (vi) emision de grados Yy titulos, (vii) duplicado de grados y
titulos, (viii) rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo
de segunda especialidad profesional.

= De oficio; como su nombre lo indica son aquellos tramitados por el IESPP. de
oficio, estos son: (i) subsanacion, (i) retiro, (iii) certificacién, (iv) titulos
profesionales,

= Internos; son aquellos relacionados directamente con los procesos
institucionales, estos son: (i) admision, (ii) registro de grados vy titulos, (iii)
repositorio académico general, (iv) programas de formacion continua.
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TITULOV

5. LOS DIAGRAMAS DE FLUJO POR CADA PROCEDIMIENTO ACADEMICO
Se presentaran el Titulo 1V. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS vy, Titulo V. DIAGRAMAS DE FLUJO POR
CADA PROCEDIMIENTO ACADEMICO, respetando el orden: Servicios
Exclusivos, los Servicios de Oficioy Servicios Internos.

5.1. SERVICIOS EXCLUSIVOS.
5.1.1. MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE, SE-1

Nombre del
procedimiento

Matricula en el programa de formacion inicial docente

La matricula es el proceso por el cual el estudiante de forma voluntaria se registra en el
Programa de Estudio que oferta el Instituto, que acredite su condicion de estudiante e
implica asumir deberes y derechos establecidos en el Reglamento Institucional. El registro
se realiza en el Sistema de Informacion Académica — SIA del Ministerio de Educacién y del
IESP a cargo de la Secretaria Académica.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
CA: Carrera autorizada (En caso del IESPP. cuente con carreras autorizadas que ain no
han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

Recursos del
procedimiento

Para el caso de ingresantes al primer (1) ciclo académico.

1. Pago por derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente - BN

Para el caso de los estudiantes del (Il) al séptimo (VII) ciclo debe cumplir con los siguientes
requisito - SA

1.-Pago de derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente - BN.

2.-Haber aprobado como minimo el setenta y cinco por ciento (75%) de los créditos
aprobados del ciclo inmediato anterior - SA.

Para el caso de los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico. Debe cumplir
100% créditos aprobados, los siguientes requisitos - SA.

1.-Pago de derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente - BN.

2.-Haber aprobado el cien por ciento (100%) de créditos del ciclo inmediato anterior-- SA.

Resultados del
procedimiento

Matricula y entrega de Ficha de matricula al ciclo académico correspondiente.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar matricula al programa de estudios donde
fueron admitidos o cursan sus estudios de FID de un programa de estudios revalidado y/o
licenciado

Actividades/operacion
es

Apersonarse al Banco para pagar el derecho de matricula en la CTA. CTE. 04221021229 y
recoger su Boucher luego.

En administracion se verifica el pago.

Visitar a la oficina de Secretaria Académica portando Boucher.

El secretario académico pide los documentos para registrar en el SIA para ser matriculado
teniendo en cuenta los requisitos exigidos para cada ciclo académico.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Jefe de Unidad Académica Aprobado por: Director General

35




o 5P,

¢ | "Divino Maestro” - Sicuani

Manual de Procesos Institucionales

Flujograma: MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION
INICIAL DOCENTE

IESPP-DM-001

ESTUDIANTE

BANCO DE LA NACION

TESORERIA
(09:00am a 19:00pm)

SECRETARIA ACADEMICA
(14:00am a 19:00pm)

Il - VIl CICLOS
Haber aprobado
minimamente

75% créditos

VIII, IX y X CICLOS
Haber aprobado

ICICLO
Ingresantes|

minimamente

100% créditos

\ 4

Realizar el pago por S/ 140.00
- por derecho de matricula en la
Cta. Cte. N° 04221021229

A

(e )
@D
(e

Recepciona

Verificar pagos
No tiene deudas

Si tiene Deudas pendientes

Matricula
denegada

Requisitos:
Boleta de notas.

Boucher de pago

Cumple
requisitos

Matricula
denegada

Registra matricula en

Sistema SIA

Imprime Fichade
Matricula

Ficha de matricula

-
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5.1.2. MATRICULA EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE, SE-1

MATRICULA EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE

La matricula es el proceso por el cual el estudiante de forma voluntaria se registra en
el programa de segunda especialidad y de profesionalizacion que oferta el Instituto,
que acredite su condicion de estudiante e implica asumir deberes y derechos
establecidos en el Reglamento Institucional.

SIA: Sistema de Informacidén Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacién

CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

Para el caso de ingresantes al primer (1) ciclo académico.

1. Pago por derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente.

Para el caso de los estudiantes del (1) ciclo académico:

1.-Pago de derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente.

2.-Haber aprobado los créditos exigidos.

Matricula y entrega de Ficha de matricula al ciclo académico correspondiente.

Egresados y Profesionales con oportunidades de actualizacion y capacitacion para
mejorar su desempefio profesional y alcanzar estudios de posgrado superiores.

Apersonarse al Banco de la nacion para realizar el pago por el derecho de matricula
en la cuenta N° 04221021229 y recoger su Boucher luego.

En administracion se verifica el pago.

Visitar a la oficina de secretaria Académica portando Boucher.

El secretario académico pide los documentos para registrar en el SIA para ser
matriculado teniendo en cuenta los requisitos exigidos para cada ciclo académico.
Admision

Revisado por: Jefe de Unidad Académica Aprobado por: Director General
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Il. FLUJOGRAMA: MATRICULA PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

MATRICULA PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y
DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

IESPP-DM-002

EGRESADO O PROFESIONAL BANCO DE LA NACION TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA

ICICLO
Ingresantes

los créditos
exigidos

Realizar el pago por derecho

' de matricula en la Cta. Cte. < Verificar pagos
N° 04221021229

lN

Matricula
denegada

11 CICLO
Haber aprobado

Matricula

Si no tiene deudas—
denegada

Registra matricula

en el Sistema SI

Recepciona Imprime Fichade
Ficha de matricula Matricula

| 38




|ESPP.

{6™: | "Divino Maestro” - Sicuani

Manual de Procesos Institucionales

5.1.3. TRASLADO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE,

SE-2
TRASLADO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE
Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro PE en el mismo
Nombre del |[ESPP. (traslado interno) o a otro IESPP (traslado externo). La solicitud de traslado

procedimiento

debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente y se
registra en el Sistema de Informacion Académica — SIA del instituto, esta a cargo de
la Secretaria Académica.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

COAT: Comision académica de Traslado
DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

Para el traslado interno:

Solicitud de traslado dirigida al Director General del IESPP. Divino Maestro de
Sicuani (presentado antes de culminado del proceso de matricula correspondiente).
Copia de DNI

Constancia de vacante.

Para el traslado externo, todos los requisitos anteriores mas:

Certificado de estudios de la IES. de procedencia

RD de la IES. de procedencia autorizando el traslado externo.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima el traslado interno o externo del
estudiante.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion u otras Instituciones de educacion superior que requieran
solicitar el cambio de una carrera autorizada o programa de estudios a otra
especialidad, dentro de la institucion.

Actividades /
operaciones

e Presentacion de solicitud y Resolucion Directoral autorizando de traslado interno
indicando el ciclo y especialidad de la CA o PE de origen y la CA o PE de interés
0 destino, a través de MP y/o traslado externo (RD de autorizacion de traslado,
certificado de estudios).

Conformacion de la COAT bajo la supervision del JUA.

Revision de requisitos establecidos.

Evaluar y emitir informe de expediente de traslado a cargo de la COAT.
Elaboracion de la RD a cargo de SA.

Firma de la RD de traslado por DG.

Entrega de R.D. al solicitante.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por: Jefe de Unidad Académica Aprobado por: Director General
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. Flujograma: TRASLADO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

TRASLADO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL

IESPP-DM-003

Recepcionar la RD

S
Registrar
traslado en el
sistema SIA

A

detraslado

Archivar y entregar
R.D. detraslado al

DOCENTE
ESTUDIANTE BANCO / SECRETARIA UNIDAD COMISION SECRETARIA DIRECCION
ADMINISTRACION ACADEMICA TRASLADO ACADEMICA
) Cobrar por derecho
Realizar pago por derecho > detraslado
Presentar solicitud de traslado con:
- Constanda de vacante .
- Pago porderecho - Verificar
- R.D. de autorizacion y Certificado de gl requisitos
estudios del IES. de procedencia(Solo
T. Externo)
Evaluar los
Verificar requisitos L/ B requisitos de
correspondientes para - - traslado
reingreso Registrar Conformar la
solicitud de -  comision de
traslado traslado
Cumple
todos los
equisitos Proyectar la
Devolver resolucion de
expediente I % traslado
Implementar
cuadro de w | Firmar la R.D. de
convalidacion de o Traslado
traslado

A

interesado
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5.1.4. TRASLADO EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE, SE-2

Nombre del
procedimiento

TRASLADO EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE

Es el proceso mediante el cual el estudiante del programa de segunda especialidad
y de profesionalizacion docente solicita el cambio a otro PE en el mismo IESPP.
(traslado interno) o a otro IESPP (traslado externo). La solicitud de traslado debe
realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente y se registra
en el Sistema de Informacion Académica — SIA del instituto, esta a cargo de la
Secretaria Académica.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

COAT: Comision académica de Traslado
DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

Para el traslado interno:

Solicitud de traslado dirigida al Director General del IESPP. Divino Maestro de
Sicuani (presentado antes de culminado del proceso de matricula correspondiente).
Copia de DNI

Constancia de vacante.

Para el traslado externo, todos los requisitos anteriores mas:

Certificado de estudios de la EESP. de procedencia

RD de la EESP. de procedencia autorizando el traslado externo.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima el traslado interno o externo del
estudiante.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion u otras Instituciones de educacion superior que requieran
solicitar el cambio de una carrera autorizada o programa de estudios a otra
especialidad, dentro de la institucion.

Actividades/operaci
ones

e Presentacion de solicitud y Resoluciéon Directoral autorizando de traslado interno
indicando el ciclo y especialidad de la CA o PE de origen y la CA o PE de interés
0 destino, a través de MP y/o traslado externo (RD de autorizacion de traslado,
certificado de estudios).

Conformacion de la COAT bajo la supervision del JUA.

Revision de requisitos establecidos.

Evaluar y emitir informe de expediente de traslado a cargo de la COAT.
Elaboracion de la RD a cargo de SA.

Firma de la RD de traslado por DG.

Entrega de R.D. al solicitante.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por: Jefe de Unidad Académica Aprobado por: Director General
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V.

Flujograma: TRASLADO EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION

DOCENTE

TRASLADO EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA

< IESPP-DM-004
ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE
ESTUDIANTE BANCO / SECRETARIA UNIDAD COMISION SECRETARIA DIRECCION
ADMINISTRACION ACADEMICA TRASLADO ACADEMICA
Realizar pago por derecho — CObLa;‘?;;gZTChO
|
Presentar solicitud de traslado con:
- Constanda de vacante .
- Pago porderecho . Verificar
- R.D. de autorizacion y Certificado de gl requisitos
estudios del EESP. de procedencia
(Solo T. Externo)
o Evaluar los
Verificar requisitos v | requisitos de
correqundlentes para <& Registrar Conformar la traslado
reingreso solicitud de =  comisién de
traslado traslado
Cumple
todos los
equisitos Proyectar la
Devolver resolucion de
expediente e 3' traslado
Implementar
cuadro de u | Firmarla R.D. de
convalidacién de o Traslado
traslado

Recepcionar la RD
detraslado

S
Registrar

traslado en el

Archivar y entregar
R.D.detraslado al |«

interesado
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5.1.5. CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
DOCENTE, SE-3

Nombre del
procedimiento

Convalidacion en el Programa de Formacion Inicial Docente

Es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por el
estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un PE para aplicarse a otro de
similar contenido, estimando su peso crediticio. La sola convalidacién no conduce a
un titulo o certificacion, sino que permite la incorporaciéon o continuaciéon en el
proceso formativo.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

COAT: Comision académica de Traslado
DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE. Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

= Pago por derecho de evaluacion de expediente.
= Silabos de los cursos o asignaturas, sub areas, areas a convalidar o reconocer.
= Certificados de estudios superiores de la entidad de origen.

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la convalidacion

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar convalidacién para un programa de
estudios, dentro de la misma institucion; asi como otros estudiantes de Institutos licenciadas
a nivel nacional.

La convalidacion podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una similitud en
contenido, en por lo menos el 70 %, al curso de destino.

La convalidacion es aplicable a los procesos de traslado y reincorporacion y otros procesos
previstos en el RI, y procede siempre que el tiempo de interrupcién de los estudios no exceda
de los cinco (5) afios.

Actividades /
operaciones

= Presentar la solicitud de convalidacién en mesa de partes con los requisitos exigidos.

= Previo conocimiento de JUA se deriva a la comisidn de convalidacion integrada por el jefe
de unidad académica, el secretario académico y un docente nombrado.

= La comisién de convalidacion evalla el expediente teniendo en cuenta los Lineamientos
Académicos Generales citada en convalidaciones.

= La comisién emite un informe a la direccién sobre los cursos que han sido convalidados
y créditos asignados segun ciclo académico.

= La direccién emite una Resolucion Directoral de aprobacion de los cursos que han sido
convalidados.

= La convalidacién en programas de segunda especialidad y de Profesionalizacién Docente
se regulan tomando como referencia lo sefialado en la Ley N°30512, su reglamento y los
presentes en los lineamientos académicos generales, asi como establecido en el Rl del
I[ESPP.

= E| secretario académico registra y reporta la informacién correspondiente a la
convalidacién en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

Proceso relacionado

Admision - Traslado

Elaborado por:
Jefe de Unidad
Académica

Revisado por: Secretaria Académica Aprobado por: Director General
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FLUJOGRAMA: CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

V.
CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION
INICIAL DOCENTE IESPP-DM-005
ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA COAT SECRETARIA DIRECCION
ACADEMICA
mE;Zﬁzgtggr?(:gltﬁgai%o: Recepcionar Conformar la — Cumplir los
- Certificado de estudios. solicitud solicitud P comisién de requisitos
 Silabos convalidacién
Si
6 Proyectar
No P resolucion de
Realizar el proceso convalidacién
Verificar - de convalidacidn
documentos para — Devo(l)\/beS;I:I:qutud [t
reingreso
Informe de los cursos

Recepcionar la R.D.
Convalidacion

convalidados, créditosy

horas

— convalidacion al

Entregarla R.D. de

Firmar resolucién
de convalidacion

interesado

Registra en el
sistema SIA
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5.1.6. CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD
Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE, SE-3

Nombre del
procedimiento

Convalidacion en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion
Docente

Es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por el estudiante al
validar sus calificaciones obtenidas en un PE para aplicarse a otro de similar contenido,
estimando su peso crediticio. La sola convalidacidn no conduce a un titulo o certificacion, sino
que permite la incorporacidn o continuacion en el proceso formativo.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que ain no han
sido licenciadas)

COAT: Comisién académica de Traslado
DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

= Pago por derecho de evaluacion de expediente.
= Silabos de los cursos o asignaturas, sub areas, areas a convalidar o reconocer.
= (Certificados de estudios superiores de la entidad de origen.

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la convalidacion

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar convalidacién para un programa de
estudios, dentro de la misma institucién; asi como otros estudiantes de Institutos licenciadas a
nivel nacional.

La convalidacion podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una similitud en
contenido, en por lo menos el 70 %, al curso de destino.

La convalidacién es aplicable a los procesos de traslado y reincorporacion y otros procesos
previstos en el RI, y procede siempre que el tiempo de interrupcidn de los estudios no exceda
de los cinco (5) afios.

Actividades /
operaciones

= Presentar la solicitud de convalidacion en mesa de partes con los requisitos exigidos.

= Previo conocimiento de JUA se deriva a la comisién de convalidacion integrada por el jefe
de unidad académica, el secretario académico y un docente nombrado.

= | a comision de convalidacion evalua el expediente teniendo en cuenta los Lineamientos
Académicos Generales citada en convalidaciones.

= | a comisién emite un informe a la direccién sobre los cursos que han sido convalidados y
créditos asignados segun ciclo académico.

= | a direccién emite una Resolucién Directoral de aprobacion de los cursos que han sido
convalidados.

= | a convalidacion en programas de segunda especialidad y de Profesionalizacion Docente
se regulan tomando como referencia lo sefialado en la Ley N°30512, su reglamento y los
presentes en los lineamientos académicos generales, asi como establecido en el RI del
|ESPP.

= Copia de titulo profesional.

= El secretario académico registra y reporta la informacion correspondiente a la convalidacion
en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

Proceso relacionado

Admisién - Traslado

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por: Jefe de Unidad Académica Aprobado por: Director General
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VI. FLUJOGRAMA: CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION

DOCENTE
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5.1.7. LICENCIA

DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE FORMACION

INICIAL DOCENTE, SE-4

Nombre del
procedimiento

Licencia de Estudios en el Programa de Formacion Inicial Docente

La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para
ausentarse de la IES. por motivos de indole personal o de salud. El responsable de
este proceso es la Secretaria Académica.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE. Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Ficha de la ultima matricula del ciclo anterior a la solicitud de licencia.
= Boleta de notas del ciclo anterior a la solicitud de licencia.

Resultados del
procedimiento

Resolucidn Directoral que autoriza o desestima la licencia de estudios

Alcance del
procedimiento

Licencia de estudios aplica al PSE y PPD, en cuanto corresponda. Su regulacion
toma como referencia lo sefialado en la ley N°30512, su reglamento y los presentes
LAG, asi como lo establecido en el Rl de la |ES.

La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente a la licencia de
estudios se efectian en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el
MINEDU.

La licencia tiene como tiempo maximo 4 semestres (2 afios) y 2 semestres (1 afio)
como minimo.

Actividades /
operaciones

La licencia de estudios aplica al PSE y PPD tiene las mismas especificaciones que

el programa de la FID.

a) El estudiante realiza la solicitud con los requisitos correspondientes.

b) Unidad académica verifica los requisitos.

c) El Secretario Académico de la Institucion registra en el SIA el proceso de
licencias, la duracion de la misma, debiendo alertar sobre el cumplimiento del
plazo méximo, notificando al estudiante a través de su correo electrénico.

d) El Director firmala R.D.

e) La institucion notifica al usuario mediante RD el tiempo en que tiene que realizar
el reingreso, para que no pierda su condicion de estudiante, en caso no lo hiciera
se considerara como retirado.

Proceso relacionado

Matricula — Traslado - Retiro

Elaborado por:
Secretario
Académico

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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VIl. Flujograma: LICENCIA DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE
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5.1.8. LICENCIA

DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA

ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE, SE-4

Nombre del
procedimiento

Licencia de Estudios en el Programa de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente

La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para
ausentarse de la IES. por motivos de indole personal o de salud. El responsable de
este proceso es la Secretaria Académica.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizaciéon Docente

Recursos del
procedimiento

= Ficha de la ultima matricula del ciclo anterior a la solicitud de licencia.
= Boleta de notas del ciclo anterior a la solicitud de licencia.

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la licencia de estudios

Alcance del
procedimiento

Licencia de estudios aplica al PSE y PPD, en cuanto corresponda. Su regulacién
toma como referencia lo sefialado en la ley N° 30512, su reglamento y los presentes
LAG, asi como lo establecido en el Rl de la |ES.

La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente a la licencia de
estudios se efectian en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el
MINEDU.

Actividades /
operaciones

La licencia de estudios aplica al PSE y PPD tiene las mismas especificaciones que
el programa de la FID.

a) El estudiante realiza la solicitud con los requisitos correspondientes.

b) Unidad académica verifica los requisitos.

c) El Secretario Académico de la Institucion registra en el SIA el proceso de
licencias, la duracion de la misma, debiendo alertar sobre el cumplimiento del
plazo maximo, notificando al estudiante a través de su correo electrénico.

d) El Director firmala R.D.

e) La institucion notifica al usuario mediante RD el tiempo en que tiene que realizar
el reingreso, para que no pierda su condicion de estudiante, en caso no lo hiciera
se considerara como retirado.

Proceso relacionado

Matricula — Traslado - Retiro

Elaborado por:
Secretario
Académico

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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VIII.

FLUJOGRAMA:

PROFESIONALIZACION DOCENTE.

LICENCIA DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
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5.1.9. REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
DOCENTE, SE-5.

Nombre del
procedimiento

Reincorporacion en el Programa de Formacion Inicial Docente.

La reincorporacion es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna
al instituto, luego de haber culminado el plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios. En el caso, de que el estudiante no haya solicitado su reincorporacion
debera postular a través del proceso de admision y luego realizar el proceso de
convalidacién para que sea reubicado.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del término del
plazo de la reserva de matricula o licencia, de acuerdo con el procedimiento
establecido en el Rl del IES.

El registro y reporte de este proceso lo realiza Secretaria Académica

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacidén Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacién

CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud de reincorporacion debidamente llenado y firmado
= Cumplir con las condiciones antes citada segun sea el caso.
= Documento que acredite la reincorporacién (R.D. de reserva o licencia).

Resultados del
procedimiento

Resolucidn Directoral que autoriza o desestima la reincorporacion de un estudiante

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucién que requieran solicitar la reincorporacion de estudios
dentro de la misma institucion.

Actividades/
operaciones

= Presentar la solicitud en mesa de partes con los requisitos exigidos.

= Secretaria general deriva previo conocimiento del director general a secretaria
académica.

= Secretaria académica recibe la solicitud lo evalta y registra en el SIA, y si es
admitido entonces se reincorpora caso contrario tiene que resolver la dificultad y
subsanar para volver a Reingresar.

= Secretaria académica informa a la Direccion General de la reincorporacion y
proyecta la Resolucion Directoral de su reincorporacion.

= Secretaria académica entrega la R.D. de reincorporacion al estudiante, el alumno
procede a la matricularse.

Proceso relacionado

Matricula — Traslado - Licencia

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por: Jefe de Unidad Académica Aprobado por: Director General
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IX. Flujograma: REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE.
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5.1.10. REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE, SE-5.

Reincorporacion en el Programa de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente.

La reincorporacion es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna
al instituto, luego de haber culminado el plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios. En el caso, de que el estudiante no haya solicitado su reincorporacion
debera postular a través del proceso de admision y luego realizar el proceso de
convalidacién para que sea reubicado.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del término del
plazo de la reserva de matricula o licencia, de acuerdo con el procedimiento
establecido en el Rl del IES.

El registro y reporte de este proceso lo realiza Secretaria Académica

Nombre del
procedimiento

SIA: Sistema de Informacioén Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad
PPD: Programa de Profesionalizacion Docente

Siglas y definiciones

= Solicitud de reincorporacion debidamente llenado y firmado
Recursos del = Cumplir con las condiciones antes citada segun sea el caso.
procedimiento | = Documento que acredite la reincorporacion (R.D. de reserva o licencia).

Resultados del

o Resolucion Directoral que autoriza o desestima la reincorporacion de un estudiante
procedimiento

Alcance del Estudiantes de la institucién que requieran solicitar la reincorporacion de estudios
procedimiento | dentro de la misma institucion.

= Presentar la solicitud en mesa de partes con los requisitos exigidos.

= Secretaria general deriva previo conocimiento del director general a secretaria
académica.

= Secretaria académica recibe la solicitud lo evalua y registra en el SIA, y si es
admitido entonces se reincorpora caso contrario tiene que resolver la dificultad y
subsanar para volver a Reingresar.

= Secretaria académica informa a la Direccion General de la reincorporacion y
proyecta la Resolucion Directoral de su reincorporacion.

= Secretaria académica entrega la R.D. de reincorporacién al estudiante, el alumno
procede a la matricularse.

Actividades/
operaciones

Proceso relacionado| Matricula — Traslado - Licencia

Elaborado por:
Secretaria Revisado por: Jefe de Unidad Académica Aprobado por: Director General
Académica
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X. FLUJOGRAMA: REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE.
REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA
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5.1.11. EMISION DE GRADOS Y TIiTULOS, SE-6.

Nombre del
procedimiento

EMISION DE GRADOS Y TITULOS

Es el proceso en el que los estudiantes de la FID, PPD adquieren el grado de bachiller y titulo
de Licenciado en Educacién, asi como del PSE para obtener el Titulo de Segunda
Especialidad. Esta a cargo de la unidad de Investigacién para su aplicacion, y se planifica
los procedimientos para sustentar el trabajo de investigacion y las modalidades de estos

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad, JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes, PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizaciéon Docente

Recursos del
procedimiento

Para el caso de grado de bachiller:

Solicitud dirigida al Director General

Copia del estudio de investigacion

Resolucién directoral de sustentacion

Para el caso de la obtencién del titulo de Licenciado en Educacion y de Segunda
Especialidad:

Solicitud dirigida al Director General

Copia del estudio de investigacion

Resolucion directoral de sustentacion

Copia del grado de bachiller inscrito en la SUNEDU.

Resultados del
procedimiento

Grado de Bachiller inscrito en SUNEDU vy Titulo Profesional inscrito en SUNEDU

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucién que requieran obtener el grado académico y titulo profesional.

Actividades/
operaciones

= El egresado o bachiller debe sustentar ante un jurado evaluador idoneo, integrado como
minimo por tres (3) personas.

= Concluida la sustentacién el jurado emite el acta con los resultados de evaluacion
correspondiente.

= E| secretario académico es el responsable de custodiar las actas de las sesiones de
comision antes sefialada.

= Se gestiona la emision de la resolucion directorales que confieren los respectivos grados
y titulos.

= El Director general del IESPP. suscribe la resolucién directoral que confiere los grados y
titulos.

= Previo a la entrega del diplomay cumplido todos los requisitos para optar el grado o titulo,
el interesado podra solicitar el IESPP. la expedicion de una constancia en tramite de dicho
documento

= El diploma de los grados académicos vy titulos profesionales es suscrito por el director
general por el secretario académico y se emiten de acuerdo al modelo Unico nacional
establecido por Minedu, el cual es generado por la SIA.

= Los grados académicos solo pueden ser obtenerse en el IESPP. en la que se han
concluido los estudios. Los titulos profesionales solo pueden obtenerse en el IESPP. en
la que se haya obtenido el grado. En ambos casos, la excepcionalidad podra darse
cuando la institucién deje de funcionar lo cual es sujeta al procedimiento de convalidacion
conforme a los LAG y al Rl del IESPP.

Proceso relacionado

Sustentacion - Titulacién

Elaborado por:
Secretaria Académico

Revisado por: Unidad de Investigacion Aprobado por: Director General
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XI.

Flujograma: EMISION DE GRADOS Y TIiTULOS
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5.1.12. DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS, SE-7

Nombre del
procedimiento

Duplicado de grado y titulos

El duplicado del diploma de grado académico o titulo profesional anula
automaticamente el diploma original el |ESPP. realiza ante la SUNEDU los
procedimientos de la anulacion de la inscripcion en el registro nacional y la posterior
inscripcion de datos consignados en el duplicado del diploma, de acuerdo a la norma
emitida para tal fin.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun no
han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud dirigida al Director General.

= Copia del DNI

= Denuncia policial por perdida o presentacidn del titulo deteriorado.
= P&gina de una diario con aviso de la pérdida del titulo profesional.
= Fotografias

= Declaracion jurada de perdida, robo y/o deterioro.

Para el caso de grado de bachiller:

= Certificado de estudios Originales

= Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU

Para el caso de la obtencién del titulo de Licenciado en Educacién y de Segunda
Especialidad:

= Certificado de estudios Originales

= Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU

= Declaracion jurada de perdida, robo y/o deterioro.

Resultados del
procedimiento

Duplicado de grados y titulos

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucién que requieran obtener un duplicado por pérdida o robo del
grado académico y/o titulo profesional

Actividades/
operaciones

= Solicitud de duplicado de titulo, adjuntado los requisitos correspondientes.

= El Director general del IESPP. suscribe la resolucion directoral que confiere el
duplicado de grado y titulo

= La [ES. la expedicion de una constancia en tramite de dicho documento

= Eldiploma de los grados académicos y titulos profesionales es suscrito por el director
general por el secretario académico y se emiten de acuerdo al modelo Unico nacional
establecido por Minedu, el cual es generado por la SIA.

= |os titulos profesionales solo pueden obtenerse en el IESPP. en la que se haya
obtenido el grado. En ambos casos, la excepcionalidad podra darse cuando la
institucion deje de funcionar lo cual es sujeta al procedimiento de convalidacion
conforme a los presentes lineamiento académico generales y al Rl del IESPP.

Proceso relacionado

Sustentacion - Titulacion

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General

57




-] |ESPP.

“Divino Maestra” - Sicuani

Manual de Procesos Institucionales

Xll. Flujograma: DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS.

DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

IESPP-DM-012

EGRESADO

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECTOR

GEREDU

SUNEDU

Solicita Duplicado Titulo

Profesional Adjuntando:
-Copia del DNI legalizado.
presentacion del titulo deteriorado.

la perdida del titulo profesional.

Registra solicitud de

-Denuncia policial por perdida o

-Pagina de un diario con aviso de

-Fotografias

Revisar documentos

)

Duplicado de titulo

para su reingreso

Devuelalinteresado
el expediente

Y

Cuenta con
requisitos para

duplicado de titulo

No

presentado

{

>

Y

Emision de R.D. De
duplicado

v

Emision de Oficio de L
Registro de

duplicado detitulo

Cumple requisitos
para duplicado de
titulo

Sk

Recepcionary

Registro titulo y
emisién de R.D. de

dupVado

EmitelaR.D. Y

Registrar

. Registra el titulo en el libro

institucional y archiva una copia

Entrega y Firma
del titulado en

el registro

Y

Solicita registro

Titulo

\_/—\

detitulo

- . N
Registra el Titulo en
SUNEDU

Y




“Divino Maestra" - Sicuani

Manual de Procesos Institucionales

5.1.13. RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO
Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL, SE-8.

Nombre del
procedimiento

Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad profesional

Las IES. realizan ante la SUNEDU los procedimientos de correccién de datos en
Registro Nacional de Grados y Titulos producidos por diferente causal, de acuerdo
a la norma emitida para tal fin.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacién
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad.

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud dirigida al director general.

= Copia del DNI.

= Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.
Para el caso de grado de bachiller:

= Certificado de estudios Originales.

= Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU.

Para el caso de la obtencidn del titulo de Licenciado en Educacion y de Segunda
Especialidad:

= Certificado de estudios Originales.

= Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU.

Resultados del
procedimiento

Rectificacion de datos del diploma de grado de bachiller y titulos de licenciados

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran rectificacion de datos por diversas
circunstancias del diploma de bachiller y/o titulo profesional

Actividades/
operaciones

Por el Usuario:

1.-Solicitar con un FUT.

2.-Llenar completamente el formulario de manera clara y concisa

3.-Presentar por secretaria general el FUT y recabar desglosable

4 -Recoger respuesta de la solicitud a las 72 horas entregando desglosable.

Por la institucién:

1.- Secretaria general remite el FUT al area respectiva segun sea el caso dentro de la 24
horas de recibido.

2.-El area de destino resolvera el tema en las siguientes 24 horas y respondera segun sea
el caso

3.-El FUT con la respuesta y acompafiado de los documentos pertinentes (de ser el caso)
seran devueltos a secretaria general para ser entregados al interesado.

4.- Secretaria general entrega respuesta i/o documentacion solicitada (de ser el caso) al
usuario, a la presentacion y entrega del desglosable.

Proceso relacionado

Titulacion — Duplicado de titulo y/o diploma

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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5.2. DE OFICIO.

5.2.1. SUBSANACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL

DOCENTE,

SO-1.

Nombre del
procedimiento

Subsanacion en el programa de formacion inicial docente.

Proceso mediante el cual el estudiante es evaluado en un curso y/o modulo, 0 es
evaluado por primera vez cuando este no formo parte del plan de estudios original,
se efectua mediante cursos de subsanacion.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de educacién

CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente

BN: Banco de la Nacion.

Recursos del
procedimiento

FID

= Solicitud dirigida al Director General

= Boleta de notas con curso desaprobado
= Pago por derecho de subsanacion

Resultados del
procedimiento

Matricula en cursos de subsanacion y configuracion del SIA para su desarrollo

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran subsanar cursos, ares y/o modulos de los
programas de estudios

Actividades/
operaciones

= Presentar una solicitud por secretaria adjuntando ficha de matricula y el pago
correspondiente por derecho de subsanacion.

= Mesa de partes deriva el documento a Unidad Académica para verificar requisitos
y programar los cursos a subsanar; y enviar a Secretaria Académica para ingresar
en el sistema.

= Silos cursos se estan dictando en aula siempre que sea en horario diferente al de
su turno, podra subsanarlos en aula.

= Si los cursos no se estan dictando por no corresponder al semestre entonces
debera o deberan solicitar subsanar el curso de manera autofinanciada, pagando
el derecho de subsanacion de acuerdo al nimero de créditos.

= Secretaria académica procede a la matricula de los estudiantes en el SIA del
MINEDU.

= Se emite Resolucidn de subsanacion ya sea en aula o de manera autofinanciada.

= Secretaria académica deriva a Direccion General resoluciones de subsanacion
para firma correspondiente.

= El expediente regresa a secretaria académica quien a su vez deriva resoluciones
de subsanacién a Jefatura de Unidad académica para su conocimiento vy
comunicar a los docentes y estudiantes.

Proceso relacionado

Matricula - Admision

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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5.2.2. SUBSANACION EN EL PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y
DE PROFESIONALIZACION DOCENTE, SO-1

Nombre del
procedimiento

Subsanacion en el programas de segunda especialidad y de profesionalizacion
docente.

La subsanacion aplica a el programas de segunda especialidad y de
profesionalizacion docente en cuanto corresponda. Su regulacion toma como
referencia lo sefialado en la ley N° 30512.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de educacién

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizaciéon Docente

BN: Banco de la Nacién.

Recursos del
procedimiento

PPD y de Segunda Especialidad:

= Solicitud dirigida al Director General

= Boleta de notas con curso desaprobado
= Pago por derecho de subsanacion

Resultados del
procedimiento

Matricula en cursos de subsanacién y configuracién del SIA, en el programas de
segunda especialidad y de profesionalizacién docente.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran subsanar cursos, ares y/o médulos de los
programas de estudios en el programas de segunda especialidad y de
profesionalizacion docente.

Actividades/
operaciones

= Presentar una solicitud por secretaria adjuntando ficha de matricula y el pago
correspondiente por derecho de subsanacion.

= Mesa de partes deriva el documento a Unidad Académica para verificar requisitos
y programar |os cursos a subsanar; y enviar a Secretaria Académica para ingresar
en el sistema.

= Secretaria académica procede a la matricula de los estudiantes en el SIA del
MINEDU.

= Se emite Resolucién de subsanacién de PSE ya sea en aula o de manera
autofinanciada.

= Secretaria académica deriva a Direccion General resoluciones de subsanacion
para firma correspondiente.

» El expediente regresa a secretaria académica quien a su vez deriva resoluciones
de subsanacion de PSE a Jefatura de Unidad académica para su conocimiento y
comunicar a los docentes y estudiantes.

Proceso relacionado

Matricula - Admision

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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5.2.3. RETIRO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE, SO-2

Nombre del
procedimiento

RETIRO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE.
Perdida del vinculo académico del estudiante con el IES

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de educacién

CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud dirigida al Director General
= Ficha de matricula.

Resultados del
procedimiento

Resolucién de aprobacion del retiro del o del a estudiante del programas de estudios

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran retirarse.

Actividades/
operaciones

Presentar una solicitud por mesa de parte adjuntando ficha de matricula.

Mesa de partes deriva el documento a secretaria académica para verificar
requisitos de retiro del curso.

Secretaria Académica (evalua el proceso).

Secretaria académica procede al retiro de los estudiantes en el SIA del MINEDU.
Se emite Resolucién de retiro.

Secretaria académica deriva a Direccion General resoluciones de retiro para firma
correspondiente.

El expediente regresa a secretaria académica quien a su vez deriva resoluciones
de retiro a Jefatura de Unidad académica para su conocimiento y comunicar a los
docentes y al estudiante.

Proceso relacionado

Matricula - Licencia

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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XVI.  Flujograma: RETIRO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE.
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5.24. RETIRO EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE, SO-2.

Nombre del
procedimiento

Retiro en Programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion
Docente.
El Retiro aplica al PSE y PPD en cuanto corresponda.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de educacién

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud dirigida al Director General
= Ficha de matricula.

Resultados del
procedimiento

Resolucidn de aprobacion del retiro del o del a estudiante de Programas de Segunda
Especialidad y de Profesionalizaciéon Docente.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de PSE o PPD de la institucion que requieran retirarse.

Actividades/
operaciones

= Presentar una solicitud por mesa de parte adjuntando ficha de matricula.

= Mesa de partes deriva el documento a secretaria académica para verificar

requisitos de retiro del curso.

Secretaria Académica (evalua el proceso).

Secretaria académica procede al retiro de los estudiantes en el SIA del MINEDU.

Se emite Resolucién de retiro.

Secretaria académica deriva a Direccion General resoluciones de retiro para firma

correspondiente.

» El expediente regresa a secretaria académica quien a su vez deriva resoluciones
de retiro a Jefatura de Unidad académica para su conocimiento y comunicar a los
docentes y al estudiante.

Proceso relacionado

Matricula - Licencia

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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5.2.5. CERTIFICACION — CONSTANCIA DE EGRESADO, SO-3.

Certificacion - Constancia de Egresado
Es un documento expedido por la IES, que acredita la culminacién de la formacion
inicial docente de un egresado.

Nombre del
procedimiento

SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

BN: Banco de la Nacién.

Siglas y definiciones

FID
= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de certificacion
Recursos del = DNI vigente.
procedimiento  |PPD y de Segunda Especialidad:
= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de certificacion
= DNI vigente.

Resultados del

o Constancia de egresado de FID, PPD o PSE
procedimiento

Alcance del Estudiantes de la institucion que requieran constancia de egresado
procedimiento

= E| interesado solicita por secretaria.

= Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucion o BN.
= Secretaria, registra el expediente y deriva a Secretaria Académica.

= Secretaria Académica, elabora informe de constancia de egresado.

= Secretaria Académica alcanza a Direccion General, la constancia para firmas.
= Recepciona el certificado Usuario interesado.

Actividades/
operaciones

Proceso relacionado| Titulacién

Elaborado por:

Secretaria Académica Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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Flujograma: CERTIFICACION- CONSTANCIA DE EGRESASO.

CERTIFICACION - CONSTANCIA DE EGRESASO

IESPP-DM-018

ESTUDIANTE

SECRETARIA
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SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION
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egresado

certificado

v

Presenta solicitud de
Constancia de egresado
adjuntando:

- Pago por derecho.

A

Verificar documentos |

para reingreso

*

\
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- Cumple los

\¥/
v

Verifica datos
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egresado

w | Firmar constancia

Imprime Constancia de
egresado

( Archiva una copiay 1
)
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5.2.6. CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS, SO-3.

Nombre del
procedimiento

Certificado de Estudios de Programas Formativos

Es el certificado de estudios de los programas de formacion es el documento emitido
por IES a solicitud del interesado, contiene los resultados del proceso de
convalidacion realizado durante el periodo formativo.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de educacién

CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

BN: Banco de la Nacion.

Recursos del
procedimiento

FID
= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de certificacion
= DNI vigente.

PPD y de Segunda Especialidad:
= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de certificacion
= DNI vigente.

Resultados del
procedimiento

Certificado de estudios superiores de FID, PPD o PSE

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran constancia de egresado

Actividades/
operaciones

= El interesado solicita por secretaria.

= Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la instituciéon o BN.
= Secretaria, registra el expediente y deriva a Secretaria Académica.

= Secretaria Académica, elabora el certificado de estudios y firma.

= Secretaria Académica alcanza a Direccion General para la firma.

= Direccion deriva a SA, para el archivo y entrega.

= Estudiante 0 egresado recepciona el certificado.

Proceso relacionado

Titulacién

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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XIX. Flujograma: CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS.

CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS IESPP-DM-019
FORMATIVOS.
ESTUDIANTE SECRETARIA TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION
Solicita pago por
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estudios certificado
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. Registrar solicitud
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notas con las actas de evaluacion
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5.2.7. GRADO DE BACHILLER, SO-3.

Nombre del
procedimiento

Grado de Bachiller

El grado de Bachiller es el reconocimiento de la formacion educativa y academica
que se le otorga al egresado de una EESP. Al haber culminado un PE, o un PPC de
manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos con tal fin.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de educacion

CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente

BN: Banco de la Nacion.

EESP: Escuela de educacion superior pedagdgica.

Recursos del
procedimiento

= Solicitud dirigida al Director General.

= Copia DNI vigente legalizado.

= Certificado de estudios por un minimo de 10 ciclos y la aprobacion de 200 créditos
del PE o PPD.

» Documento que acredite conocimiento del idioma extranjero o lengua originaria.

= Documento que acredite la aprobacion de del trabajo de investigacion para optar
el grado de bachiller.

= Pago por derecho de certificacion

Resultados del
procedimiento

Grado de bachiller en PE o PPD.

Alcance del
procedimiento

Egresados de la institucion que deseen optar el grado de bachiller.

Actividades/
operaciones

» El egresado solicita sustentar ante un jurado evaluador idéneo, integrado como
minimo por tres (3) personas, adjuntando los requisitos correspondientes.

= Unidad de investigacién informa y designa los jurados.

= Director general emite R.D. de expedito para sustentar.

= |os jurados proceden con el acta de sustentacion, deliberando las notas y
firmando las actas de titulacién.

= Secretaria Académica consolida los requisitos para adquisicion de Diploma de
bachiller

= Se gestiona la emision de la resolucidn directorales que confieren los respectivos
grados Y titulos.

= El Director general de la IEP. suscribe la resolucion directoral que confiere los
grados Y titulos.

= Previo a la entrega del diploma y cumplido todos los requisitos para optar el grado
o titulo, el interesado podra solicitar el IESPP. la expedicidén de una constancia en
tramite de dicho documento

= El diploma de los grados académicos vy titulos profesionales es suscrito por el
director general por el secretario académico y se emiten de acuerdo al modelo
unico nacional establecido por Minedu, el cual es generado por la SIA.

= Lainstitucion solicita el registro de grado de bachiller en la SUNEDU.

= Se registra en la institucion para luego entregar el diploma al egresado.

Proceso relacionado

Titulacién

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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Flujograma: GRADO DE BACHILLER.

GRADO DE BACHILLER

IESPP-DM-020
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5.2.8. TRABAJO

DE INVESTIGACION PARA OBTENER GRADO DE

BACHILLER, SO-3.

Nombre del
procedimiento

Trabajo de Investigacion para obtener grado de bachiller

El trabajo tiene estrecha relacidn con los ejes planteados en el plan de estudios
académico, a través de este trabajo, debe demostrar que domina, de forma general,
los aspectos centrales desarrollados en el curriculo.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacién

CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente
BN: Banco de la Nacion.

EESP: Escuela de educacién superior pedagdgica.

Recursos del
procedimiento

= RD. de asesor
= Fut de solicitud.

Resultados del
procedimiento

R.D. de aprobacién de trabajo de investigacion.

Alcance del
procedimiento

Egresados de la institucion que deseen sustentar tu trabajo de investigacion.

Actividades/
operaciones

= Solicitar revision de trabajo de investigacion.

= En secretaria verifica y recepciona solicitud.

= Secretaria deriva al jefe de investigacion.

= Jefe de investigacion Informa y Designa jurados calificadores para su revision
= Director emite memorandum a los calificadore.

= Jurados revisan e informan sobre la revision de trabajo de investigacion.

= Secretaria implementa R.D. de aprobacion del trabajo de investigacion.

» Entrega al interesado R.D. de aprobacion.

Proceso relacionado

Titulacion

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por: Unidad de investigacion Aprobado por: Director General
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XXI.

TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER GRADO

DE BACHILLER.

Flujograma: TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER GRADO DE BACHILLER.

IESPP-DM-021
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5.2.9. TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION, SO-4.

Nombre del
procedimiento

TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION
Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis o
examen de suficiencia profesional.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacioén Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacion
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente
FUT: Formulario Unico de tramite.

Recursos del
procedimiento

= FUT de la Institucion.
= Grado de Bachiller.
= Acta de titulacion de sustentacion de tesis o trabajo de suficiencia profesional.

Resultados del
procedimiento

Titulo de licenciado en educacion y RD de otorgamiento de titulo

Alcance del
procedimiento

Egresados y bachilleres.

Actividades/
operaciones

= El egresado realiza los pagos correspondientes.

= Egresado solicita el grado de licenciado adjuntando copia de bachillerato, R.D. de
aprobacion de tesis y acta de titulacion.

= Secretaria verifica y recepciona la solicitud

= Secretaria deriva a Secretaria Académica.

= Secretaria Académica, elabora informe de conformidad

= Comision de titulos evalia la documentacion, e implementa un informe de
conformidad para las firmas correspondientes.

= Direccion general firma el diploma de licenciado y deriva a SA.

= Secretaria académica solicita inscripcion y registro en SUNEDU.

= SA registra y entrega el titulo de licenciado.

= E| egresado recepciona el titulo profesional de licenciado.

Proceso relacionado

Sustentacién de trabajo de investigacion.

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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Flujograma: TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION.

TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN
EDUCACION

XXII.

IESPP-DM-022
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|78




|ESPP.

{6™: | "Divino Maestro” - Sicuani

Manual de Procesos Institucionales

5.2.10. TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL, SO-4.

Nombre del
procedimiento

Titulo de segunda especialidad profesional
Es el reconocimiento que se obtiene al haber realizado una especialidad profesional.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacién
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente
FUT: Formulario Unico de tramite.

Recursos del
procedimiento

= FUT de la Institucion.

Grado de Bachiller.

= Documento que acredite la aprobacion de tesis o trabajo de suficiencia
profesional.

= Titulo de licenciado u otro titulo profesional.

Certificado de estudios de 2 semestres.

Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o trabajo

académico.

Resultados del
procedimiento

Titulo de segunda especialidad profesional y RD de otorgamiento de titulo

Alcance del
procedimiento

Egresados, bachilleres y titulados.

Actividades/
operaciones

= El egresado realiza los pagos correspondientes.

= Egresado solicita el grado de segunda especialidad profesional, para ello adjunta,
copia de grado de bachiller registrado en SUNEDU, Documento que acredite la
sustentacion de la tesis o suficiencia, copia de titulo de licenciado u otro titulo
registrado en SUNEDU, certificado de estudios de 02 semestres equivalente a 40
créditos, documento que acredite la aprobacién de la tesis o del trabajo
académico.

= Secretaria verifica y registra la solicitud de titulo de segunda especialidad
profesional.

= Secretaria académica valida la documentacion, emite un informe y deriva a la
comision de grados.

= Comision de grados verifica y Emiten un informe de conformidad para la firma y
sello de las autoridades correspondientes.

= E| Director firma y deriva a SA.

= Secretaria académica solicita registro de titulo segunda especialidad profesional
en el SUNEDU.

= Secretaria académica registra y entrega el titulo de segunda especialidad
profesional

= El interesado recepciona el titulo de segunda especialidad profesional

Proceso relacionado

Sustentacién de trabajo de investigacion.

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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XXIll.  FLUJOGRAMA: TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL.

TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL IESPP-DM-023
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ACADEMICA GRADOS
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5.2.11. MODALIDADES DE OBTENCION DE TIiTULOS PROFESIONALES:

TESIS, SO-5.
TESIS
Nombre del Mide las competencias profesionales entorno a un area académico o disciplina

procedimiento

determinada en el que se identifica un problema o conjunto de problemas referidas
a situaciones educativas.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacién
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente
FUT: Formulario Unico de tramite.

Recursos del
procedimiento

= FUT de la Institucion.
= RD. de aprobacidn tesis.
= Tesis.

Resultados del
procedimiento

= RD. de aprobacidn tesis.

Alcance del
procedimiento

Egresados, bachilleres y titulados.

Actividades/
operaciones

= Solicitar revision de tesis de investigacion.

= En secretaria verifica y recepciona solicitud.

= Secretaria deriva al jefe de investigacion.

= Jefe de investigacion Informa y Designa jurados calificadores para su revision
= Director emite memorandum a los calificadore.

= Jurados revisan e informan sobre la revision de la tesis de investigacion.

= Secretaria implementa R.D. de aprobacion del trabajo de investigacion.

= Entrega al interesado R.D. de aprobacion.

Proceso relacionado

Sustentacién de trabajo de investigacion.

Elaborado por:
Unidad de
Investigacion

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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XXIV. FLUJOGRAMA. MODALIDADES DE OBTENCION DE TITULOS PROFESIONALES: TESIS.

TESIS IESPP-DM-024
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5.2.12. MODALIDADES DE OBTENCION DE TIiTULOS PROFESIONALES:
TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL, SO-5.

Nombre del
procedimiento

TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Es una modalidad para obtencién del titulo profesional de licenciado en educacion,
que busca demostrar el dominio de competencias y habilidades profesionales
obtenidas en el mundo laboral en un periodo determinado.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacién
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE. Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad
PPD: Programa de Profesionalizacion Docente
FUT: Formulario Unico de tramite.

Recursos del
procedimiento

= FUT de la Institucion.

= Constancias o Certificados de trabajo que acrediten la prestacion de servicios
docentes en instituciones educativas vinculados al PE.

Informe documentado que de cuenta de la experiencia preprofesional y/o
profesional del bachiller.

Contar con balotario de preguntas elaborado por el IESPP.

Resultados del
procedimiento

RD de examen de suficiencia profesional.

Alcance del
procedimiento

Egresados y bachilleres.

Actividades/
operaciones

= Solicitar asesor.

Unidad de Investigacidn verifica y revisa la documentacion y designa asesor.
Interesado solicita examen de suficiencia profesional.

Unidad de Investigacién designa jurado evaluador.

Jurado evaluador informa sobre la evaluacion de experiencia profesional.
Jurado evaluador elabora balotario de preguntas.

Los egresados resuelven el balotario.

Jurado calificador informa sobre los resultados

Director emite la resolucion de aplicacion de la prueba de suficiencia.
Unidad de investigacion archiva y entrega la RD.

Proceso relacionado

Sustentacién de trabajo de investigacion.

Elaborado por:
Unidad de
Investigacion

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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XXV. FLUJOGRAMA. MODALIDADES DE OBTENCION DE TITULOS PROFESIONALES: TRABAJO DE SUFICIENCIA

PROFESIONAL.

TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

IESPP-DM-025

EGRESADO

SECRETARIA

UNIDAD DE INVESTIGACION

JURADO EVALUADOR

DIRECCION

‘ Solicitar asesor ’—,7

Designar docente idéneo para el

->‘ Registra y deriva la solicitud ’—,

Implementar RD y entregar al

\

Solicitar Examen de Suficiencia Profesional
con los Sgts. requisitos:

= acompafiamiento en el examen de
suficiencia profesional

interesado

o | Registrary Derivar la

Emitir informe para [a emision de Ta RD
de asesor

Cumple con los

- FUT de la Institucion.

- Constancias o Certificados de trabajo que
acrediten la prestacion de servicios

docentes en IE vinculados a PE.

- Informe documentado que de cuenta de la
experiencia preprofesional y/o profesional
del bachiller.

- Contar con balotario de preguntas
elaborado por la EESP.

solictud Ex. Suficiencia

Devuelve al interesado el
expediente presentado para

requisitos la tesis

reingreso

Verificar documentos para reingreso -«

Resolver y sustentar el balotario de
preguntas proporcionado por el -

Informar y Designar jurados

Emite Memorandum a los

evaluadores

Emitir informe sobre la

Y

jurados

sustentacion de la experiencia -
profesional

v

Elaborar balotario de preguntas para
la sustentacién correspondiente

jurado calificador

Recepcionar RD. de la pruebade |
-

Informar sobre los resultados de la

aplicacién del balotario de
preguntas.

Emision de la resolucion de aplicacion
del balotario de preguntas

Registrar y entregar laRD dela

suficiencia

prueba de suficiencia

Y




|ESPP.

(€| "Divino Maestro” - Sicuani

Manual de Procesos Institucionales

5.2.13. MODALIDADES DE OBTENCION DE TITULOS PROFESIONALES:
TRABAJO ACADEMICO, SO-5.

Nombre del
procedimiento

Trabajo académico
Modalidad de obtencion del titulo de segunda especialidad profesional.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacion
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente
FUT: Formulario Unico de tramite.

Recursos del
procedimiento

= FUT de la Institucion.
= Requisitos correspondientes.

Resultados del
procedimiento

= RD de aprobacion de trabajo académico para optar el titulo de segunda
especialidad.

Alcance del
procedimiento

Egresados de segunda especialidad.

Actividades/
operaciones

= Solicitar asesor.

= Unidad de Investigacion verifica y revisa la documentacion y designa asesor.
= |nteresado solicita realizar trabajo académico.

» Unidad de Investigacion designa jurado evaluador.

= Jurado evaluador informa sobre la evaluacién de trabajo académico

Director emite la resolucién de aplicacion de la prueba de suficiencia.

= Unidad de investigacion archiva y entrega la RD.

Proceso relacionado

Sustentacidn de trabajo de investigacion.

Elaborado por:
Unidad de
Investigacion

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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XXVI.

FLUJOGRAMA. MODALIDADES DE OBTENCION DE TITULOS PROFESIONALES: TRABAJO ACADEMICO.

TRABAJO ACADEMICO

IESPP-DM-026

EGRESADO

SECRETARIA

UNIDAD DE INVESTIGACION

JURADO EVALUADOR

DIRECCION

[

Solicitar asesor

Designar docente idéneo para el

-»‘ Registra y deriva la solicitud ’—,

Implementar RD y entregar al .
-

v

- FUT de la Institucion.
- Requisitos Correspondientes.

Solicitar Trabajo Académico Adiuntando los
siguientes requisitos:

A

. acompafiamiento del trabajo
academico

Emitir informe para la emision deTa RD

interesado

egistrary Derivar la

de asesor

Cumple con los

solicitud Trabajo
académico

Devuelve al interesado el

requisitos

expediente presentado para |«
reingreso

Verificar documentos para reingreso

Recepcionar RD. de trabajo L
-

Informar y Designar jurados

w | Emite Memordndum alos
-

evaluadores

Emitir informe sobre la
sustentacion de trabajo académico

A

jurados

para optar titulo de segunda
especialidad

Archivar y entregar laRD de la

academico

trabajo académico

Emision de la resolucion de aplicacién

del balotario de preguntas
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5.3. SERVICIOS |

NTERNOS.

5.3.1. ADMISION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE, SI-1.

Nombre del
procedimiento

ADMISION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

Es el proceso mediante el cual los postulantes al IESPP. acceden a una vacante
para cursar estudios en un programa de estudios. EI MINEDU, establece los
lineamientos para el desarrollo de los procesos de admisién garantizando el
cumplimiento el principios de mérito, transparencia y equidad.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de educacién

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

FID
= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de admision
= DNI vigente y legalizado
= Certificado de estudio originales
= Partida de nacimiento

Resultados del
procedimiento

Constancia de admision a FID. y Resultados.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucidn que requieran postular a los programas de estudios
ofrecidos.

Actividades/
operaciones

= EIIES. conforma el Comité de admision: Director general (Presidente), Jefe de
Unidad Académica, Coord. académico y Secretaria Académica.

= La IES. solicita la aprobacion de metas. Se emite resolucion de aprobacién de
metas.

= LalES. elabora cronograma de admision.

= Se realiza la convocatoria y se publica el cronograma de admision en sus
diferentes modalidades.

= Se realiza la inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU. Se emite e
imprime constancia del postulante del SIA'y se le entrega al interesado.

= Se realiza la Evaluacion de Competencias y/o de Especialidad segun
corresponda.

= Los miembros del Comité consolidan evaluaciones.

= Se registran las evaluaciones en el SIA del MINEDU. MINEDU da conformidad
y envia al IESPP/IESPP. los resultados oficiales.

= |ESPP/IESPP. publica resultados oficiales en pagina web, Facebook y paneles
de la institucion.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:
Secretaria

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General

Académica
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XXVII.

Flujograma: ADMISION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE.

ADMISION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL

DOCENTE

IESPP-DM-027

POSTULANTE

DIRECCION

COMITE ADMISION

SECRETARIA ACADEMICA

GEREDU CUSCO

MINEDU

Emite oficio de

revalidacion o

solicitud de
metas

?

autorizacion

Verificala
revalidacién de

los programas

Recepciona laR.D.

—

Analizar capacidad institucional,
docente, presupuestal yla
correspondencia con la
demanda

AUTORIZACION

Solicitar inscripcion para
admision con los requisitos:
- Solicitud dirigida al Director
General.
- Pago por derecho de

|

Publicar vacantes y

Convocar para el
examen de admision

Elaborar el reglamento y
prospecto de admision

uenta con los
requisitos

No

admision.

- DNI vigente y legalizado
- Certificado de estudio
originales.

-Partida de nacimiento

Recepcionar ficha |
-t

Inscripcién
denegada

Registrar postulantes
en elSIA Por
modalidades

Generar Ficha de L
-t

de postulante

postulante

[

‘ Elaboracion de pruebas ‘

‘ Aplicacién de la Prueba ’—,7

Envia un oficio de apertura del
sistema SIA, cronograma,
vacantes y protocolos.

Emite resolucién de
autorizacion

Habilita el sistema SIA, para
el Registro de postulantes,
puntajes y resultados

Generar resultados
en elsistema sia

Registrar notas
enSIA

Publicar Resultados
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5.3.2. ADMISION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE), SI-1

Nombre del
procedimiento

Admisién en el Programa de Segunda Especialidad (PSE)
Dirigido a profesionales licenciados o con titulo profesional equivalente a la
especialidad.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacion
CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aun
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de admisién

= DNl vigente y legalizado

= Fotocopia del Titulo legalizado

Resultados del
procedimiento

Constancia de admision y Resultados PSE

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucién que requieran postular a los PSE

Actividades/
operaciones

= El. conforma el Comité de admision: Director general (Presidente), Jefe de
Unidad Académica, Coord. académico y Secretaria Académica.

= EIIESPP. solicita la aprobacién de metas. Se emite resolucién de aprobacion de
metas.

= EIIESPP. elabora cronograma de admision.

= Se realiza la convocatoria y se publica el cronograma de admisiéon en sus
diferentes modalidades.

= Se realiza la inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU. Se emite e
imprime constancia del postulante del SIA'y se le entrega al interesado.

= Se realiza la Evaluacion de Competencias y/o de Especialidad segun
corresponda.

= Los miembros del Comité consolidan evaluaciones.

= Se registran las evaluaciones en el SIA del MINEDU. MINEDU da conformidad
y envia el IESPP. los resultados oficiales.

= |ESPP. publica resultados oficiales en pagina web, Facebook y paneles de la

institucion.
Proceso relacionado| Matricula
Elaborado por:
Secretaria Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
Académica
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XXVIIl.  Flujograma: ADMISION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE)

ADMISION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA

ESPECIALIDAD (PSE) |IESPP-DM-028

POSTULANTE DIRECCION COMITE ADMISION SECRETARIA ACADEMICA GEREDU CUsCO MINEDU

Emite oficio de
solicitud de
metas

?

NO-
Verifica la
revalidacion de

los programas

Analizar capacidad institucional,
docente, presupuestal yla
correspondencia con la
demanda

Recepciona laR.D.
AUTORIZACION

Envia un oficio de apertura del

sistema SIA, cronograma, - "
Y vacanes  profcos. b o s Sty g2
Solicitar inscripcién para —L Publicar vacantes y Elaborar el reglamento y puntajes y resultados
admision PSE con los Convocar parael  —— prospecto de admision Emite resolucién de
requisitos: examen de admisién uenta.cf)n 1038 autorizacién
- Solicitud dirigida al Director No requisitos
General. |

- Pago por derecho de
admision g
- DNI vigente y legalizado
- Fotocopia del Titulo

Iegallzado Registrar postulantes
enelSIA Generar resultados
Generar Ficha de I en elsistemasia
Recepcionar ficha | [ postulante o
de postulante PSE. | i
‘ Elaboracion de pruebas ‘

v Registrar notas
en SIA
‘ Aplicacién de la Prueba

Publicar Resultados [
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5.3.3. ADMISION EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD).

Nombre del
procedimiento

Admisién en Programas de Profesionalizacion Docente (PPD)
Para los Programas de Profesionalizacion Docente, el admision esta dirigida a
docentes con grado de bachiller o titulo profesional en carreras o PE distintos a
educacién o grado de bachiller técnico o titulo profesional técnico

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacién
IES: Instituto de Educacién Superior

FID: Formacion Inicial Docente

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad
PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

Solicitud la aprobacién de metas a GEREDU de Programas de Profesionalizacion
Docente.
Solicitud dirigida al Director General adjuntando los siguientes requisitos.

a) Pago por derecho de admisidn

b) DNI vigente y legalizado

c) Fotocopia del Titulo legalizado

Resultados del
procedimiento

Constancia de admision y Resultados PSE

Alcance del
procedimiento

Profesionales con titulos de diferentes carreras que requieran postular a los PSE

Actividades/
operaciones

a) Elconforma el Comité de admision a Programas de Profesionalizacion Docente:
Director general

b) El IES solicita la aprobacion de metas para Programas de Profesionalizacion
Docente. Se emite resolucion de aprobacion de metas.

c) EI'IES. elabora cronograma de admisién.

d) Se realiza la convocatoria y se publica el cronograma de admision a Programas
de Profesionalizacion Docente

e) Se realiza la inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU. Se emite e
imprime constancia del postulante del SIA'y se le entrega al interesado.

f) Se realiza la Evaluacién de Competencias y/o de Especialidad segun
corresponda.

g) Los miembros del Comité consolidan evaluaciones.

h) Se registran las evaluaciones en el SIA del MINEDU. MINEDU da conformidad
y envia el IES. los resultados oficiales.

i) IES. publica resultados oficiales en pagina web.

Proceso relacionado| Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Secretaria Académica Director General
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XXIX. Flujograma: ADMISION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE)

ADMISION EN EL
ESPECIALIDAD (PSE)

PROGRAMA DE SEGUNDA IESPP-DM-029

POSTULANTE

DIRECCION COMITE ADMISION SECRETARIA ACADEMICA

GEREDU CUSCO

MINEDU

Emite oficio de
solicitud de
metas para PPD

t

Evalua los
programas con
autorizacion
vigente

ﬁsl
Analizar capacidad institucional,
docente, presupuestal yla

correspondencia con la
demanda

Y

Verifica los

NO-
Programas de PD <J

vigentes

Recepciona laR.D.
AUTORIZACION [t

Envia un oficio de apertura del
sistema SIA, cronograma,

o ||

Solicitar inscripciéon para
admision PPD con los
siguientes requisitos:

- Solicitud dirigida al Director

- Pago por derecho de
admision
- DNI vigente y legalizado
- Fotocopia del Titulo o
Bachiller distintos a
Educacion

Publicar vacantes y
Convocar para el

Elaborar el reglamento y

examen de admision
en PPD

prospecto de admision

Recepcionar ficha

Inscripcion
denegada
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requisitos

No

Registrar postulantes
en elSIA

Generar Ficha de

de postulante PSE.

postulante

‘ Elaboracion de pruebas ‘

‘ Aplicacién de la Prueba ’—,_

————

vacantesy protocdos.

Emite resolucién de
autorizacién para PPD

Registrar notas
en SIA

Publicar Resultados

Habilita el sistema SIA, para
el Registro de postulantes,
puntajes y resultados

Generar resultados
en elsistema SIA
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5.3.4. REGISTRO

DE GRADOS Y TiTULOS, SI-2

Nombre del
procedimiento

REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS

Proceso a través del cual la Institucion o el IESPP. solicita el registro de los grados
académicos y titulo profesionales respectivos, otorgados a sus graduados en el
Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en la SUNEDU..

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de educacién

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

FID

= DNI vigente y legalizado

= Fotocopia de diploma o titulo profesional
PPD y de Segunda Especialidad:

= DNl vigente y legalizado

= Fotocopia de diploma o titulo profesional

Resultados del
procedimiento

Constancia o ficha de registro de grados y titulos de FID, PPD y PSE

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran inscribir sus grados y titulos profesionales

Actividades/
operaciones

= Secretaria Académica elabora informe de graduados y lo ingresa por mesa de
partes a Direccidén General, adjunto los requisitos que corresponden.

= Secretaria de Direccion elabora la solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de
Registro de Grados y Titulos.

= El Director General ingresa la solicitud por mesa de partes de la SUNEDU.

= El responsable de la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU
verifica el expediente y los requisitos.

= El jefe de la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU aprueba el
proceso y emite documento de conformidad el cual remite al Director General
del IESPP.

Proceso relacionado

Titulacion

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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XXX.

Flujograma: REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS.

REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS

IESPP-DM-030

EGRESADO

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION

GEREDU CUSCO

SUNEDU

Solitar registro

Registrar
= solicitud de

Cumple los

registro de titulo

Devolver para
completar los L

detitulo
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documento y -~

reingresar

Y

requisitos
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titulos
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- Registrar titulos
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Recepciona el titulo

4
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\_{—\
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R.D.

v
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5.3.5. REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL, SI-3

Nombre del
procedimiento

Repositorio Académico Digital.

Es un depdsito o archivo en un sitio centralizado que alberga, almacena y mantiene
informacién digital, de los trabajos de investigacién, tesis, trabajos de suficiencia
profesional y trabajos académicos que dieron lugar al otorgamiento de grados y
titulos, segun lo establecido en los lineamientos Académicos Generales del MINEDU
en el numeral 3.3.3.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacién

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Tramite de archivamiento y publicacion de trabajos de investigacion en el
Repositorio académico digital

Resultados del
procedimiento

Repositorio académico digital

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucidn que requieran inscribir sus grados y titulos profesionales

Actividades/
operaciones

= Revisar documentos del MINEDU.

» Unidad de Investigacion determina lineas de investigacion.

= Unidad de Investigacion disefia plan de implementacion y organiza la
informacién actualizada con el rigor de un trabajo de investigacion cientifica.

= La informacién clasificada y seleccionada pasa a responsable del manejo de
repositorio digital.

= Responsable sube informacién con visto bueno de Unidad de Investigacion.

= Unidad de investigacion constata que base de datos esté conforme segun
clasificacion del trabajo.

= Unidad de investigacién informa a Direccion General.

= Unidad de investigacién difunda a la comunidad institucional

Proceso relacionado

Tesis e Investigacion

Elaborado por:
Unidad Académica

Revisado por: Unidad de Investigacion Aprobado por: Director General
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XXXI.

Flujograma: REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL.

REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

IESPP-DM-031

ESTUDIANTES/DOCENTE

SECRETARIA

UNIDAD DE INVESTIGACION

DIRECCION

RESPONSABLE REPOSITORIO

Solicita Publicacién en el
Repositorio de:
Trabajos de investigacion
Tesis
Trabajos de suficiencia
Trabajo academico

A

Verificar lineas de

™

Registra y recepciona la
investigacion y deriva a
uv

Corregir observacionesy |
reingresar B

Devolver a los
interesados levantar las
observaciones

-l

No cumple

investigacion y otros

Valida los requisitos
necesarios

I

Registra la investigacion

Autoriza la publicacién
delainvestigacion

v

Informar y difundir alos
interesados y la
comunidad educativa
sobre la publicacion

archivo

Derivar parael
p 4

Publica la investigacién en el
repositorio institucional
integrado con ALICIA

Realizar informe de la

publicacion realizada

| 96




|ESPP.

(€| "Divino Maestro” - Sicuani

Manual de Procesos Institucionales

5.3.6. PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA, SI-4.

Nombre del
procedimiento

PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

El PFC que ofrece el IESPP comprende la adquisicién, actualizacion,
especializacion y/o perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtencidn
de grado o titulo.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacién

CA: Carrera autorizada (En caso el IESPP. cuente con carreras autorizadas que aln
no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PFC: Programas de formacion continua.

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud de parte
= Titulo y/o certificados.

Resultados del
procedimiento

Ficha de registro.
Egresados y Profesionales con estudios de programas de formacion continua.

Alcance del
procedimiento

Egresados y Profesionales que desean seguir actualizacion, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias.

Actividades/
operaciones

= Solicitud con fut de especializacién o capacitacion.
= En secretaria se registra.

= Unidad de investigacion registra

= Ficha de registro al programa

Proceso relacionado

Investigacion.

Elaborado por:
Unidad de formacioén
continua.

Revisado por: Unidad de Investigacion Aprobado por: Director General
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XXXII.

Flujograma: PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA.

PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA.

IESPP-DM-032

programas de

A

formacion continua

Solicita realizar

programas de -

Planifica y Convoca a programas |

formacién continua

programas de
formacion continua

A

Registrar solicitud

deformacioén
continua

Recepcionar ficha
de registro

Devolver para .

Cumple los
requisitos

actualizar requisitos |

Registrar en uno de
los programas de
formacién continua

\\'_/

Imprimir ficha de

inscripcion

.

EGRESADOS/PROFESIONALES SECRETARIA UNIDAD DE INVESTIGACION DIRECCION MINEDU
Solicita programas de formacién
continua Cumple los
4 requisitos
‘ Levanta la observaciones }4— NO sl
Convocatoria a Publicar los Evalla y Autoriza J
programas de

de formacién continua

formacion continua
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5.3.7. PROCESO DE GESTION DOCENTE EN LA PLATAFORMA VIRTUAL.

Nombre del procedimiento

PROCESO DE GESTION DOCENTE EN LA
PLATAFORMA VIRTUAL.

Implementacion, gestion, administracién y actualizacién de la plataforma
virtual y los diferentes tipos de usuarios, para mejorar procesos de
gestidn docente y estudiante en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Siglas y definiciones

e SIA: Sistema de Informacién Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacion
IES: Instituto de Educacién Superior

FID: Formacion Inicial Docente

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad
PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

Recursos del procedimiento

Solicitud de gestion aula virtual de docentes y estudiantes
Horarios y Cursos

Administradores.

Docentes y Estudiantes.

Resultados del procedimiento

Gestion de la plataforma virtual.
Actualizacion de la plataforma virtual

Cursos registrados de la plataforma virtual.
Usuarios registrados de la plataforma virtual.
Mejorar los procesos de gestion docente.

Alcance del procedimiento

Directivos, jerarquicos, docentes y estudiantes del IESPP. Virgen
del Carmen de Paucartambo.

Actividades/operaciones

Solicita Instalacion y configuracion de la plataforma virtual.
Configuracion y actualizacion de la plataforma virtual.
Registros de cursos por programa y ciclos académicos.
Registro de docentes.

Registro de estudiantes por programa y ciclos académicos
f) Entrega de cuentas.

DO O O T QO
—_— = =

Proceso relacionado

Secretaria académica

Unidad Académica
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable de TIC. Unidad Académica Director General
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XXXIll.  Flujograma: PROCESO DE GESTION DOCENTE EN LA PLATAFORMA VIRTUAL.

PROCESO DE GESTION DOCENTE EN LA PLATAFORMA VIRTUAL IESPP-DM-033
DOCENTES / ESTUDIANTES UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA RESPONSABLE TIC
Solicita Instalacién y
configuracién de la - Recepcionar y derivar - Recepcionar
plataforma virtual.
Solicitar lista de docentes y
v horarios correspondientes
Enviary derivar lista de
docentesy horarios
I - Consolidar lainformacion
v
Solicitar lista de estudiantes por
cicloy programa de estudios

v

Enviar y derivar lista de estudiantes
por ciclo y programa de estudios

Configurar, actualizar, datos de

los docentes, horarios,
estudiantes y administradores

Engregar cuentas de usuario a
Docentes y Estudiantes para el

En |la Plataforma Virtual

Generar cuentas de los docentes,

uso de la Plataforma Virtual

estudiantes y administradores

v

Reportar Cuentas por
tipo de usuario.
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5.3.8. GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS EN LA PLATAFORMA

VIRTUAL

Nombre del procedimiento

GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS EN LA PLATAFORMA
VIRTUAL.

Gestion de procesos académicos en la plataforma virtual como
solicitudes de certificados de estudios, constancias de estudios,
constancia de egresado, licencia de estudios, reinicio de estudios,
subsanacion, registro de titulos, retiros, convalidacién del IESPP. Virgen
del Carmen de Paucartambo.

Siglas y definiciones

e S|A: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de educacién
IES: Instituto de Educacién Superior

FID: Formacion Inicial Docente

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE. Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad
PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

Recursos del procedimiento

Peticiones virtuales de los procesos académicos como: certificados de
estudios, constancias de estudios, constancia de egresado, licencia de
estudios, reinicio de estudios, subsanacion, registro de titulos, retiros,
convalidacién.

Resultados del procedimiento

Gestion de los diferentes procesos académicos del |IES.

Alcance del procedimiento

e Directivos, jerarquicos, docentes, estudiantes y egresados del
|IESPP. Virgen del Carmen.

Actividades/operaciones

e Solicitud mediante la plataforma virtual los diferentes procesos
académicos.

e La plataforma virtual envia notificacion al usuario para el seguimiento
correspondiente.

e Secretaria Valida y deriva solicitudes de procesos académicos.
presentados mediante la plataforma virtual.

e Procedimiento de atencién de tramite de los diferentes procesos
académicos.

e Envio del proceso académico implementado a través de la plataforma
virtual.

¢ Notificacion al usuario sobre proceso académico implementado.

e Usuario realiza el seguimiento y descarga su peticion desde la
plataforma virtual.

Proceso relacionado

Secretaria académica
Unidad Académica

Elaborado por:
Secretaria.

Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General
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XXXIV. Flujograma: GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS EN LA PLATAFORMA VIRTUAL.

GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS EN LA PLATAFORMA VIRTUAL IESPP-DM-034

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA AREAS DE IMPLEMENTACION DE PLATAFORMA VIRTUAL
PROCESOS ACADEMICOS

Presentar solicitud de los diferentes procesos
académicos como:
- certificados de estudios, constancias de estudios,
"] constancia de egresado, licencia de estudios, reinicio de
estudios, subsanacion, registro de titulos, retiros,
convalidacion.

Acceder ala plataforma virtual

Registrar solicitud de los procesos
academicos

Recepcionar notificacion al usuario para el -l
seguimiento comrespondiente.
Validar y derivar solicitudes de Procedimiento de atencion de
procesos académicos. presentados » tramite de los diferentes procesos
mediante la plataforma virtual. académicos.
Envio del proceso académico
implementado a través de la
plataforma virtual. Actualizacion de los procesos
academicos implementados
Usuario realiza el seguimiento y Notificaciéon al usuario sobre
descarga su peticion desde la = proceso académico implementado.
plataforma virtual
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TITULO VI
6. ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES.
=] a ©
Procesos ROl Entradas requeridas Productos se E?rﬁ?eanf: por | Fuente g'g o § Sde g RiTszglsa CEmlAee
del proceso g guimie ocmgg = 3 sugeridos
ano o 9 o o control
Informe de necesidades y|Mejora  del nivel
., analisis formativas de |académico de los .
Gestion de o . : — , Mayor compromiso
. Direccién | estudiantes estudiantes . Diagnd Director .
necesidades . .| Diciembre 2023 . X X X con las necesidades
) general Informe  de  desempefio | Buen desemperio stico General .
formativas . - formativas
profesional de docentes académico de los
Resultados de satisfaccion docentes
Gestion de L e . . Y
. Direccion | Informe FODA de la institucién Diciembre Compr Director | Capacitaciones en
condiciones : : X X X .
general Reporte de ocurrencias y . del 2023 0misos General temas de gestion
favorables : . Gestion transparente
conflictos suscitados en el .
o N . Toma de decisiones Compr
ejercicio del afo lectivo .
Gestion del Direccion Atencion ~ del libro ~ de g?i?r?: Zseutigﬁ:'o Diciembre del On;lzstgz Director Capacitaciones en
. reclamaciones sobre el servicio ) y X X X temas de clima
cambio general NP . ~ | adecuado 2023 de General e
administrativo - educativo institucional
: acuerd
brindado. os
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Planes de trabajo de cada uno

de los estamentos
institucionales
Informe de gestion |, . ,
o . Mejora en la calidad L
; administrativa y curricular para . ) . Inform ; Mayor Seguimiento
— Area de - educativa, trabajo en Diciembre Area de .
Planificacion . el desarrollo académico . oo es, . a los diferentes
calidad DA e equipo, sostenibilidad del 2023 Calidad
Verificacion de condiciones de actas procesos.
: PR de los resultados.
calidad institucional para el
buen servicio educativo
Identificacion ~ de ~ FODA
institucional
Monitoreo y Area de Planes de trabajo de cada uno S(_arwmo eﬂmentg y Diciembre Inform Areade | Acompafiamientos
- . de los estamentos | eficaz  del Instituto; es, . .
evaluacion calidad e AP del 2023 Calidad sequidos.
institucionales. identificacion de logros actas
Informe de gestion | obtenidos.
Retroaliment Area de administrativa y cgrn_cular para Ejecumon’de acciones Diciembre Inform Area de Acon_wpanar_mentoy
iy . el desarrollo académico. completarias para lo es, . orientaciones
acion calidad . ) - del 2023 Calidad )
Seguimiento y monitoreo de [logro de  objetivos actas continuos.
ejecucion de planes propuestos
Programa de convocatoria para
atraer postulantes.
Informes de ingreso a los PrODONEr NUEVOS
Unidad programas de estudio. Resultados de los Inform Comisi P
. . , omisién programas y
académicay |Informe de Programas de |procesos de admision | Abril y Setiembre es, e
Admision R . . de Publicidad para
Direccion | preparacién para los procesos | convocados por el del 2023 afiches o .
. Admision captar mas
general de admision. [ESPP. , actas
postulantes

Requerimiento de las
necedades formativas de las
|.E. de EBR.
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Lineamientos aprobados -
. Acompafiamiento a
Procesos de admision
. . docentes en la
implementados Buenas practicas elaboracion de los
Formacion Unidad Ingresantes instauradas en la | 15 agosto del 2023 | Inform Unidad documentos
académica académica | Estudiantes Formacion Inicial | 29 diciembre 2023 | es Académica L
L . pedagdgicos.
Planes de estudio vigentes | Docente medibles. o
e Acompafiamiento
distribucion de cursos 'y :
. : de estudiantes
modulos por ciclo y programa
Lineamientos aprobados
Procesos de admision
implementados
Ingresantes Unidad
, Estudiantes Buen desempefio en - Acompafiamiento
- Unidad o o Inform académica .
Practica - Planes de estudio vigentes|las practicas pre| Agosto del 2023 seguido a
: académicay | ., . .. . " esy y .
preprofesiona .7 |distribucion de cursos y|profesionales en la| Diciembre del . .| estudiantesenla
Coordinacion | . . - fotogra Coordinaci -~
| - maodulos por ciclo y programa | Formacion Inicial 2023 : . Practica
de préactica . . . fias 6nde .
Lineamiento para el desarrollo | Docente medibles. - preprofesional
- . practica
de la practica profesional
Perfil de egreso de los
programas de estudio
Proyecto Integradores
Normatividad que sustenta la .
. -, . | Consejo asesor con
implementacion del consejo| _ . ="
atribuciones y .
. asesor ] Unidad
Unidad . autonomia. .

Y . Normatividad para la . . " Académic -
Participacion | Académica |, g .| Funcionamiento  del | Diciembre del Inform Seguimiento a
P : implementacion del consejo . L a .
institucional | Unidad de o consejo estudiantil. 2023 es , estudiantes

. estudiantil ) . Unidad de
Bienestar o Funcionamiento de la .
Normatividad para la . Bienestar
. . . asociacion de
instauracion de la asociacion de
egresados
egresados
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Acompafiamiento  y

S

de Calidad

profesional de los docentes
formadores.

brindar una FID de
calidad

Informe de acciones de | seguimiento
seguimiento  académico  a|académico, y socio
. estudiantes. emocional a los :
Umgjac.j Informe de acciones de |estudiantes de los| Agosto del 2023 Umdad de .
Desarrollo Académica o . : . Inform Bienestary | Acompafiamiento
: seguimiento  emocional 'y | programas de estudio. Diciembre del . .
personal Unidad de AT . . es empleabili |  de estudiantes.
. psicolégico a estudiantes. Implementacion  de 2023
Bienestar > o dad
Normatividad para la | servicios
instauracién una convivencia | complementarios para
sin violencia en la institucién. | la atencién oportuna y
profesional de casos.
Reglamento de investigacion | Acompafiamiento  y
institucional. seguimiento de la
Plan de practica profesional | innovacion e
N articulada a la investigacion. investigacion de los , .
Investigacion : . . ) . Unidad de | Estimar a docentes
) iy Unidad de |Informes de innovaciones e |estudiantes de FID. Diciembre del Inform ) Y )
e innovacion | . I . o investigaci y estudiantes
investigacion | investigaciones desarrolladas | Publicacion de 2023 es . . :
en FID . ) on investigadores
por estudiantes. trabajos de
Informe de proyectos | investigacion por
integradores alienados a la|medios fisicos y/o
investigacion formativa. digitales
Informacion  sobre  ofertas | Instrumentos de Unidad de
- Unidad de |laborales, recopilacidn  de | recopilacion de datos| Agosto del 2023 . Organizar més
Seguimiento Bi i inf on d dos de la | d q Bol Diciembre del Inform Bienestary A démi
de egresados ienestar y | informacion de egresados de la | de egresados, Bolsa iciembre de es ampleabil eventos academicos
empleabilidad | comunidad del IESPP. Divino|de trabajo, ofertas 2023 dad y sociales.
Maestro laborales en FID.
o Docentes formadores
, Informe de diagnostico de :
- Unidad de . o con buenas practica
Fortalecimien ] necesidades y requerimiento de . : Proponer
formacion profesionales y . Unidad de e
to de , docentes formadores. . Diciembre del Inform > capacitaciones y
. continua — iy ~ | debidamente formacion L
competencia ... |Evaluacion de desempefio . 2023 es . actualizaciones en
Coordinacion capacitados para continua

pedagogia
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. ... | Acompafiamiento vy
Reglamento de investigacion ey
AN seguimiento de Ia
institucional. ) iy
N . . innovacion e
Investigacion Informes de innovaciones e|. L
) - . o investigacion de los , :
e innovacion , investigaciones desarrolladas . Unidad de | Estimular y apoyar a
Unidad de docentes. Diciembre del Inform . C :
enel . .~ | por docentes. o investigaci estudiantes y
investigacion Publicacion de 2023 es .
desarrollo Informe de proyectos de irabaios de on docentes.
profesional innovacion e  investigacion |. s
. .o .. |investigacion por
implementados en la institucion . .
medios  fisicos y/o
por los docentes formadores. iy
digitales.
Estudio de mercado sobre
necesidades formativas Planes
complementarias de docentes. - de
- . Docentes en servicio , .
Gestion de : Requerimiento de apertura de . formaci : Proponer mas
Unidad de altamente capacitados . . Unidad de
programas iy programas de : Diciembre del 6n > Ccursos y
- formacion Co con estudios . formacion o
de formacion . profesionalizacion. . 2024 continu . especializaciones,
. continua : ... |complementarios que continua o
continua Necesidades de capacitacion . a actualizaciones, etc.
. requiere el mercado
en docentes en servicio. Inform
Requerimiento de estudios de es
post grado en la region.
Reglamento de investigacion o
AN Acompafiamiento 'y
institucional. L Planes
, . seguimiento de la
N Informes de innovaciones e | iy de
Investigacion . o innovacion e . .
) > investigaciones desarrolladas |. o formaci : Estimular a
e innovacion , . . investigacion. . . Unidad de
Unidad de |por estudiantes de estudios e Diciembre del on ) DY proyectos de
enla . o . Publicacion de . investigaci . -
iy investigacion | complementarios. . 2023 continu . innovacion e
formacion trabajos de on , L,
. Informe de proyectos de|. o a investigacion.
continua . ., ) ... _|investigacion por
innovacién e  investigacion ) - Inform
medios  fisicos y/o
generados por los programas| ... es
) : digitales.
de estudios complementarios.
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Necesidades académicas los

estudiantes. Estudiantes con
: , y . Inform
: Necesidades socio | vocacion  consolidada
L Unidad de . ) . es,
Promocion del | . emocionales de los|y con manejo socio . , Mayor
. bienestary . . Diciembre del | encues Unidad de L
Bienestary I estudiantes. emocional adecuado . acompafiamiento de
" seguimiento al . . 2023 tas de bienestar :
Empleabilidad Trabajo complementario al |para el desarrollo . estudiantes.
egresado o . satisfa
académico. profesional en Iy
C . , ccién
Seguimiento a los estudiantes | contextos diversos
en FID.
Presup
Gestion de ) Docgmentamon lfuente, que | Recursos captados y Agosto del 2023 uesto Area de .
recursos Area de contiene el registro de las|salvaguardados  en . Inform . Gestionar recursos
- . ., : " - : Diciembre del administra :
economicos y | administracion | operaciones de administracion | cuenta corrientes  a es, - a entidades.
: : 2023 cion
financieros de recursos. nombre del IESPP balanc
es
Requerimientos de materiales
bienes y servicios.
. Informe de necesidades los . ,
Gestion o Inventarios de bienes ; , .
- ; estamentos institucionales. , Agosto del 2023 Area de Gestionar mas
logistica y Area de o . | muebles e inmuebles. . Inform . )
o ... .. |Requerimientos e trabajo Diciembre del administra bienes a
abastecimient | administracién | .~ . Informe de altas vy es ., o
5 directivo, docente y bajas 2023 cion instituciones.

administrativo.
Condiciones de calidad para el
servicio educativo
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Base de datos y /o Registro del

personal.
Plazas disponibles | Personal del |ESPP.

3 ) para docentes y|con desempefio Agosto del 2023 Area de Proponer gstlmulos
Gestion de Area de administrativos de acuerdo a|adecuado y con Diciembre del Inform administra para mejorar el
personas | administracion | las necesidades del programa | cumplimiento de 2023 es cion trabajo del personal

de estudio. funciones y horas de docente
Informe de cumplimiento de | trabajo.
carga lectiva y no lectiva.
Reporte de asistencia
Trabajo  académico ]
Gestion de Area de Registro de  necesidades | adecuado y de calidad | Agosto del 2023 Inform Area de Propones
recursos . .| tecnologicas, actualizacién de |aplicando las TICs| Diciembre del administra | capacitaciones en

L administracion . ) ! . es o

tecnoldgicos los inventarios. mediante sistema 2023 cion TIC.
hibrido de trabajo
Reporte de atencidn al puablico.
Informe de diagndstico sobre
los procedimientos de atencion. | Atenciéon al  usuario Inform
Flujos de atencion con tiempo | adecuada oportuna y es, ; .
Atencion al Area de establecidos. con amabilidad. qugto del 2023 libro de Arela.de Estimular al
: . ., o : . : Diciembre del administra personal en la
usuario | administracién | Reporte de incidencias en | Gestién documentaria 2023 reclam cion atencion al usuario
atencion al publico interno y|con transparencia y acione
externo. prontitud de procesos. S
Reglamento Interno -
funciones.
) Procesos legales activos. Atencién de casos Adosto del 2023 Area de Apcl)é/oaﬁgspézclzsos
Asesoria Area de Reporte de casos que|legales con prontitud y gos Inform iy gales |
o L . . Diciembre del administra comunidad
legal administracion | trasgreden las normas legales | sin perjuicio 2023 es cion educativa en
institucionales institucional conjunto
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TITULO VII
7. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

- Fecha de Actividades Meto_do (.j? Fuente de Cambios
Proceso Procedimiento . : recopilacion e e Responsable Hallazgos X
seguimiento Supervisadas de datos verificacion sugeridos
Publicacion del Publicaciones Algunos l\'/IeJo.r’ar
: estudiantes no publicacion del
cronograma en Pagina web .
estén enterados cronograma
Banco de la
Informes, L Aperturar
Pagos por derecho de Reportes de . Nacion no se
. reportes, Secretaria cuentas en
Marzo 2023 matricula , los pagos - encuentra en
entrevistas Académica otros bancos
zonas rurales
verbales
Mas
Matricula en el SIA Reporte por Estudiantes no se | orientaciones
semestre apersonan a SA sobre el
Matricula en el procedimiento.
- —
Gestion de programa de Publicacion del Publicaciones M|n_| % de Publicaciones
procesos formacion inicial cronograma en Pagina web estudiantes no anticipadas
académicos g g enterados P
docente —
Informes, Mini % de
Pagos por derecho de Reportes de . : Pagos por
. reportes, Secretaria estudiantes no
Agosto 2023 matricula : los pagos - agente
entrevistas Académica pagaron
verbales Algunos
Matricula en el SIA Reporte por estudiantes _ . EnV|lar
semestre demoran en venira | orientaciones.
SA.
Publicacion del Informes, Publicaciones
cronograma reportes, en Pagina web Secretaria
Marzo del 2024 Pagos por derecho de entrevistas Reportes de Académica
matricula verbales los pagos
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Matricula en el SIA

Reporte por
semestre

I\/Ilaart)ncula EB El Agosto 2024 Publicacion del Pult;))llcalmonesb
grama De cronograma Informes en Pagina we
Gestion de Segunda P ’ .
L agos por derecho de reportes Reportes de Secretaria
Agosto 2024 . :
ag;zze;ic; s Especg(leldad Y gosto matricula entrevistas los pagos Académica
L, verbales
Profesionalizacion | - 1402004 | Matricula en el SIA Reporte por
Docente semestre
Marzo y Agosto Informacion sobre Publicacion en Mas
del 2023 disponibilidad de Pagina Web No hubo peticiones Publicaciones
Traslado En El vacantes Inf ’
Gestion de FEas ado T:) Marzo y Agosto Solicitudes de n orr:es, Solicitudes Secretari No hubo
procesos E rogram al 0 | del 2023 traslado retpo lets ’ A ec(;g ana solicitudes
académicos orm[;a clon i niclal "Marzo y Agosto | Registro de solicitud en r%wls as Reporte cademica No hubo
ocente del 2023 en el SIA verbales P solicitudes
Marzo y Agosto Resolucién de RD No hubo
del 2023 traslado o solicitudes
Informacion sobre Publicacion en
Traslado En El Agosto 2024 disponibilidad de Pagina Web
Programa De \{apantes Informes
Gestion de Segurlda Agosto 2024 Solicitudes de repo rtes,’ Solicitudes Secretaria
procesos Especialidad Y traslado entrevistas Académica
académicos De Registro de solicitud
Profesionalizacion Agosto 2024 enel SIA verbales Reporte
Docente Agosto 2024 Resolucion de RD.
traslado
Gestion de . . . Poco interés de los | Orientaciones
procesos Convalidacion Marzo 2023 Presentacion de Informes, FUT Unidad estudiantes en el | periddicas del
e en el Programa solicitudes reportes, Académica o .
académicos procedimiento procedimiento
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de Formacion entrevistas Con tiempo L
. Proceso de Proceso de - Mayor interés
Inicial Docente s verbales Sy limitado la )
convalidacion convalidacion L en el trabajo
comision
Mayor
Emision de la RD. RD. R.D. po se entrega | comunicacion
al interesado con el
interesado
Presentacion de No hubo Mayor Difusion
solicitudes Informes FUT Solicitudes de del
‘€00 rtes’ Unidad convalidacidn procedimiento
Agosto 2023 Proceso de pories, Proceso de - No hubo
o entrevistas S Académica -
convalidacién convalidacion Solicitudes
verbales No hubo
Emision de la RD. R.D. -
Solicitudes
Presentacion de Informes, FUT
solicitudes reportes Unidad
Marzo del 2024 Proceso de P ] Proceso de .
L entrevistas 1 s Académica
convalidacién verbales convalidacion
Emision de la RD. R.D.
Convalidacion en Presentacion de
. FUT
g el Programa de solicitudes Informes,
Gestion de .
Segunda Proceso de reportes, Proceso de Unidad
procesos E lidad v d Agosto 2024 e irevist e Académi
académicos specialida y”e convalidacién entrevistas convalidacion cadémica
Profesionalizacion Emisién de la RD verbales RD
Docente ' e
. . . Estudiantes con M_a’yor
Licencia de Presentacion de atencion para
o . - Informes, FUT problemas )
Gestion de Estudios en el solicitudes reportes Secretaria ersonales evitar la
procesos Programa de Junio 2023 pories, - P desercion.
. e entrevistas académica
académicos | Formacion Inicial . Proceso de .
Proceso de registro verbales ) Fluidez en la
Docente o registro de . -
de licencia ’ . atencion
Licencia
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Emision de la RD. RD. Fludezenla | s virtual
atencion
Presentacion de FUT
solicitudes Informes,
Noviembre Proceso de redistro reportes, Proceso de Secretaria
2023 de Iicencig entrevistas registro de académica
verbales Licencia
Emision de la RD. R.D.
Presentacion de
solicitudes Informes, FUT
Junio 2024 Proceso de registro reportes, Proceso de Secretaria
de licencia entrevistas registro de académica
verbales Licencia
Emision de la RD. R.D.
Licencia de Presentacion de FUT
Estudios en el solicitudes
Gestion de Programa de , Informes, Proceso de .
Noviembre Proceso de registro reportes, . Secretaria
procesos Segunda o . registro de .
. e 2024 de licencia entrevistas : . académica
académicos | Especialidady de verbales Licencia
Profesionalizacion .
Docente. Emisién de la RD. R.D.
Informes, Estudiantes con Mayor
Presentacion de reportes, . . o orientacion a
- , Solicitud poca disposicion :
solicitudes entrevistas : los estudiantes
para continuar . )
Reincorporacion verbales Secretaria con licencia
G?(s)ggrswocle en el Programa Marzo 2023 evaluzr;giso rie istro Registro en el académica | Fluidez enla
procest de Formacion on y reg SIA atencion
académicos . de licencia
Inicial Docente. Fluidez en la Envio por
Emision de la RD. R.D. N P
atencion whatsapp
Presentacion de Informes, L. Secretaria Estudiantes Mayor
Agosto 2023 solicitudes reportes, Solicitud académica desinteresados orientacion
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Proceso de entrevistas , .
. , Registro en el Fluidez en la
evaluacion y registro verbales iy -
) . SIA atencion
de licencia
Emision de la RD. R.D. Fluidez en la Envio virtual
atencion
Presentacion de Informes, L
. Solicitud
solicitudes reportes,
Proceso de entrevistas , Secretaria
Marzo 2024 evaluacion y registro verbales Reg|sstr|ern el académica
de licencia
Emisién de la RD. R.D.
Reincorporacion Presentacion de Informes, Solicitud
Gestién de en el Programa solicitudes reportes,
de Segunda Proceso de entrevistas , Secretaria
procesos Especialidad v d Agosto 2024 luacic , bal Registro en el démi
académicos specialidad y de evaluacion y rgg|stro verbales SIA académica
Profesionalizacion de licencia
Docente. Emision de la RD. R.D.
Presentacion de - Estudiantes Trabajos de
. Solicitudes - . S
solicitudes de Egresado demoran en investigacion
N FUT
titulacion presentar no aprobados
_ Designacion de RD. de Unidad de Fluidez en Ia |
Gestion de jurados de unidad de designacion Investigacion atencion publicar
! investigacion de jurados g
procesos Proceso de Informes,
académicos Emisién de - reportes, Acta de Secretaria Fluidez en la
. Agosto 2023 sustentacion con . I . y -
Grados y Titulos - urados entrevistas titulacion académica atencion
Adisicion Ge verbales Fluidez en la
au Diploma GEREDU M i
diploma atencion
Proceso de -
9 Requisitos . . Mayor
preparacion para Secretaria Algunos requisitos L
T para L . atencion en los
inscripcion del e académica no actualizados L
diploma inscripcién requisitos
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Registro e inscripcion Diploma con Demoran hasta 5 Mayor
de diploma en firma del GEREDU meses en redistrar atencioén en
GEREDU GEREDU g GEREDU
Entrega del diploma al
interesado Poca disposicion Rebaiar bor
Diploma Secretaria para pagar de los 3 é gr
registrado académica derechos de los pago p
derechos.
egresados
Presentacion de Solicitudes —
solicitudes de Egresado
N FUT
titulacion
Designacion de R.D. de .
jurados de unidad de designacion Unldgd d.Pi
) L . Investigacion
investigacion de jurados
Proces.o’ de Acta de Secretaria
sustentacion con PR -
. titulacion académica
., jurados Informes,
Gestion de Emisién de . Adquisicion del reportes .
procesos . Diciembre 2023 : L Diploma GEREDU
e Grados y Titulos diploma entrevistas
académicos
Proceso de verbales .
9 Requisitos .
preparacion para ara Secretaria
inscripcion del _para academica
\ inscripcion
diploma
Registro e inscripcion Diploma con
de diploma en firma del GEREDU
GEREDU GEREDU
Entrega del diploma al Diploma Secretaria
interesado registrado académica
Gestion de Duplicado de Presentacion de Informes
procesos plicac Diciembre 2023 solicitudes de ’ Solicitud - FUT Egresado
.y grado y titulos . reportes,
académicos duplicado
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Em|3|on RD de entrevistas RD. Director
duplicado verbales
Registro de titulo en la .
GEREDU Diploma GEREDU
Registro y entrega de Diploma Secretaria
duplicado de titulo duplicado Academcia
. Registro en
Registro en SUNEDU SUNEDU SUNEDU
Presentacion de
solicitudes de Solicitud - FUT Egresado
duplicado
Emision RD de .
Gestion de _ duplicado Informes, R.D. Director
Duplicado de . . . reportes,
procesos arado y titulos Diciembre 2023 | Registro de titulo en la entrevistas Diploma GEREDU
académicos _ GEREDU verbales . .
Registro y entrega de Diploma Secretaria
duplicado de titulo duplicado Academcia
. Registro en
Registro en SUNEDU SUNEDU SUNEDU
Presentacion de
solicitudes de Solicitud - FUT Egresado
o duplicado
Reclt|f|ca0|on del Emision RD de .
diploma de Rectificacion Informes RD. Director
Gestion de | bachiller, titulo de . ; ’
: : . . Registro de titulo reportes,
procesos licenciado y titulo | Diciembre 2023 e : ,
.y rectificado en la entrevistas Diploma GEREDU
académicos de segunda
2 GEREDU verbales
especialidad . . .
orofesional ReglsFro y entrelga de Dlp[oma Secretang
duplicado de titulo duplicado Academcia
. Registro en
Registro en SUNEDU SUNEDU SUNEDU
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Presentacion de

solicitudes de Solicitud - FUT Egresado
T duplicado
Recltlﬂcamon del Emision RD de .
diploma de o R.D. Director
. ! . Rectificacion Informes,
Gestion de | bachiller, titulo de . P
. : ) . Registro de titulo reportes,
procesos licenciado y titulo | Diciembre 2023 ficad | . Diol GEREDU
académicos de segunda rectificado en la entrevistas iploma
. GEREDU verbales
especialidad . . .
orofesional Regls’Fro y entrelga de Dlp[oma Secretar!a
duplicado de titulo duplicado Academia
. Registro en
Registro en SUNEDU SUNEDU SUNEDU
Presentacion de Desinterés en Mayor difusién
solicitud de Solicitud - FUT |  Estudiante del
-, subsanar Cursos -
subsanacion procedimiento
" Registro manual Contar con
Ingresar solicitud en Cargo de la , .
: - Secretaria para hacer sistema
Secretaria solicitud i .
Informes seguimiento tramite
Gestion de Programar cursos de €00 rtes’ Informe Unidad Trabaio oportuno )
procesos Subsanacion Marzo del 2023 | subsanacién en JUA ent?evista’s Académica JO0p
académicos Registro de Cursos en verbales Reporte Secrgtarla Trabajo oportuno -
SIA Académica
%%Tg:t'g:r a RD de Unidad Estudiantes Comunicar por
ety diante}; subsanacion Académica desinteresados otros medios
Impresion de ficha de Ficha de Secretaria . Comunicar por
) . - Trabajo oportuno .
matricula matricula Académica otros medios
Gestion de Agosto del Presentacion de Informes Desinterés en Orientaciones
procesos Subsanacion 92023 solicitud de " ’ Solicitud - FUT |  Estudiante b c del
académicos subsanacion reportes, subsanar L.Ursos ©
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L entrevistas Registro manual Contar con
Ingresar solicitud en Cargo de la , .
: verbales . Secretaria para hacer sistema
Secretaria solicitud - .
seguimiento tramite
Programar cursos de Informe Unidad Trabaio oportuno )
subsanacion en JUA Académica joop
Registro de Cursos en Secretaria .
SIA Reporte Académica Trabajo oportuno -
%%Tg:tlggr a RD de Unidad Estudiantes Comunicar por
esty diante); subsanacion Académica desinteresados otros medios
Impresién de ficha de Ficha de Secretaria . Comunicar por
) . - Trabajo oportuno .
matricula matricula Académica otros medios
Presentacion de
solicitud de Solicitud - FUT Estudiante
subsanacion
Ingresar solicitud en Cargo de la Secretaria
Secretaria solicitud
- Programar cursos de Informes, Unidad
Gestion de o subsanacion en JUA reportes, Informe Académica
procesos Subsanacion Marzo del 2024 . , .
académicos Registro de Cursos en |  entrevistas Reporte Secretaria
SIA verbales Académica
%%’Eg:t'ggr a RD de Unidad
estu diantei subsanacion Académica
Impresién de ficha de Ficha de Secretaria
matricula matricula Académica
. Presentacion de Informes, Solicitud — , Algunos Mas
Gestion de solicitud de retiro reportes FUT Estudiante estudiantes no informacioén
procesos Retiro Julio del 2023 ent?evista’s solicitan
académicos Registro de retiro en : Secretaria .
verbales Constancia L Trabajo oportuno -
SIA académica
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Archivar y comunicar

alos docentes y R.D. :;gg:;lg Trabajo oportuno -
estudiantes
Presentacion de Solicitud - Estudiante
solicitud de retiro FUT
s . . Informes, .
Gestion de . Registro de retiro en , Secretaria
. Diciembre del reportes, Constancia .
procesos Retiro SIA . académica
e 2023 . . entrevistas
académicos Archivar y comunicar .
verbales Secretaria
alos docentes y R.D. académica
estudiantes
Solicitud de Solicitud - La mayoria de F;#g';:;c%is
constancia de FUT Interesado estudiantes del
egresado. Informes solicitan rocedimiento
Gestionde | Certificacion - e e P ortcs P |
procesos Constancia De Agosto 2023 pleme portes, . Secretaria .
e constancia de entrevistas Constancia - Trabajo oportuno
académicos Egresado académica
egresado verbales
. Constancia de .
Firma de la L . Envi6 de forma
. egresado con Direccion Trabajo oportuno .
constancia frma virtual
Soliitud de Solicitud -
constancia de FUT Interesado
egresado. Informes
Gestion de Certificacion - Implementar ’ .
. . . reportes, . Secretaria
procesos Constancia De | Diciembre 2023 constancia de , Constancia -
. entrevistas académica
académicos Egresado egresado
verbales .
. Constancia de
Firma de la L
. egresado con Direccion
constancia .
firma
Gestion de Certificado de Solicitud de Informes Solicitan a
procesos Estudios de Agosto 2022 | certificado de estudios . rtes’ Solicitud - Fut Interesado destiemno Puntualidad
académicos de PF P ’ P
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Programas Cobro en tesoreria entrevistas Comprobante Tesoreria No se sabe el Publicar
Formativos verbales de pago costo informacién
Exista sistema
Reglstrarlen Car goy Secretaria El registro manual .de tramite
secretaria solicitud virtual para el
seguimiento.
Implgmentar del Certificado de Secretaria Demora en la
certificados de di Académi imol L Mas personal
orogramas formativos. estudios cadémica implementacion
o Direccién y
Firma del certificado Cgrﬂﬂcado secretaria Trabajo oportuno -
firmado .
Académica
Archivar y entregar Certificado Secretaria Trabaio oportuno )
del certificado. entregado académica jo.op
Solicitud de
certificado de estudios Solicitud - Fut Interesado
de PF
Cobro en tesoreria Comprobante Tesoreria
de pago
" Registrar en Cargoy ,
Gestion de ngzgiiio dge secretaria Irr;fo(r)r;:::, solicitud Secretaria
procesos P Diciembre 2023 Implementar del pories, o .
e rogramas e entrevistas Certificado de Secretaria
académicos E . certificados de . -
ormativos programas formativos verbales estudios Académica
- Direccion y
Firma del certificado Cgrt|f|cado secretaria
firmado Académi
cadémica
Archivary entregar Certificado Secretaria
del certificado entregado académica
Gestion de Solicitas sustentacién Solicitud Interesado
rocesos Grado de Diciembre 2024 Informes, Cargo
proces Bachiller Registrar solicitud reportes, 190y Secretaria
académicos solicitud
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entrevistas RD. de .
. , ) g Unidad de
Designar jurados verbales designacion , o
. investigacion
de jurados
. Acta de Secretaria
Acto de sustentacion . , .
titulacion académica
: - Consolidado Secretaria
Consolidar requisitos L .
de requisitos académica
Registro en SUNEDU Informe SUNEDU
Registro y entrega del Diploma con Secretaria
diploma firma académica
Solicitar asesor Solicitud Interesado
Designacién de Unidad de
Informe -
asesor Investigacion
Trabaio de Solicitar revisién de Informes
Gestion de Investiaa éién ara trabajo de . rtes’ Solicitud Interesado
procesos g P Diciembre 2024 investigacion portes,
académicos obtener glrado de . . entrevistas Unidad de
bachiller Designar jurados verbales, RD. RD. : N
investigacion
Informe de revision Informes Jurado revisor
RD. de aprobacidn RD Secretaria
Recepcion de RD RD RD
S‘?“C'taf fitulo Solicitud Interesado
licenciado
Gestisnde | Titulo orofesional Informar conformidad Informes, Informe de Comision de
0 pro . para expedir reportes, conformidad grados
procesos de licenciado en | Diciembre 2024 entrevistas Registrar fitulo
académicos educacion Registrar en SUNEDU verbales, RD. | de licenciado SUNEDU
Entregar diploma de Diploma Secretaria
Licenciado registrado académica
Diciembre 2024 Solicitud de fitulo de Informes, Solicitud Interesado

segunda especialidad
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Informe de entrevistas
conformidad para verbales, RD. Comision de
; Informe
optar titulo de grados
Gestion de | Titulo de segunda segunda especialidad Titdlo
procesos especialidad Registro en SUNEDU reqistrado SUNEDU
académicos profesional g
Registro y
Archivar y entregar al Titulo de Secretaria
interesado segunda Académica
especialidad
Atender de
Solicitud de metas RD. de metas GEREDU Demgra enla acuerdo a|
emision de metas orden de
solicitud
" , Mayor
Gestion de Hab|I|tarS(|e'IA\S|stema Informes, SIA disponible MINEDU Dear?:r:;gg la comunicacion
procesos Admision Marzo 2023 reportes, — eon lESZ
. Elaborar Prospecto de | entrevistas Prospectode | Comision de . Compartir
académicos ey, - . Trabajo oportuno )
admision verbales, RD. admision admision virtualmente
. Fichas de Secretaria . Postulantes
Registrar postulantes - Trabajo oportuno .
postulantes Académica impuntuales
Independencia
Publicar resultados Reporte de MINEDU Dgrpora enla del instituto en
resultados atencién por correo el SIA
Atender de
Solicitud de metas RD. de metas GEREDU [?e.mda enla ac%erd% al
Informes emisién de metas orden de
Gestion de €00 rtes’ solicitud
procesos Admision Marzo 2023 Habilitar el sistema entFr)evista,s Mayor
académicos SIA verbales. RD SIA disponible MINEDU IES. Esperando comunicacion
T con IES.
Elaborar Prospecto de Prospectode | Comisién de . Compartir
o ] g Trabajo oportuno .
admision admision admision virtualmente
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, Fichas de Secretaria , Postulantes
Registrar postulantes - Trabajo oportuno .
postulantes Académica impuntuales
Publicar resultados Reporte de MINEDU De.’?m enla May o
resultados atencion por correo | comunicacion
Solicitud de registro Alguno Egresados | Concientizar a
16 169 Solicitud Interesado | solicitan con registro de
de titulo :
demora titulos
Elaborar informe de Informes Informe Secretaria Trabaio oportuno )
Gestion de Redistro de conformidad ‘€00 rtes’ Académica o op
procesos gistro Diciembre 2023 | Registro de titulos en pories, Titulo Demora en la Mayor
" grados y titulos entrevistas , GEREDU . -,
académicos GEREDU registrado atencion atencion
. - verbales, RD. p
Registro de titulos en Titulo SUNEDU
SUNEDU registrado
Registrar titulo en el Titulo Secretaria Trabaio oportuno
instituto registrado Académica /0 0P
Solicitud Qe registro Solicitud Interesado
de titulo
Elaborar informe de Secretaria
) Informe -
., conformidad Informes, Académica
Gestion de Registro de Registro de titulos en reportes Titulo
procesos . Diciembre 2023 ] . GEREDU
.y grados y titulos GEREDU entrevistas registrado
académicos . : p
Registro de titulos en | verbales, RD. Titulo SUNEDU
SUNEDU registrado
Registrar titulo en el Titulo Secretaria
instituto registrado Académica
. o . . ES.C asos Motivar la
. . Solicita publicacion Informes, Solicitud Interesado investigaciones . o
Gestion de Repositorio . investigacion
- reportes, para publicar
procesos Académico Agosto 2023 : . —
.y - " . entrevistas Trabajo de . - Socializar el
académicos Digital. Verificar trabajo de , Ny Unidad de Poco conocimiento
: o verbales, RD | investigacion | . o . reglamento de
investigacion . investigacion de los requisitos Y
revisado repositorio
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" Trabajo de
Publicacién el . o Responsable .
. investigacion o Trabajo oportuno -
repositorio : de Repositorio
publicado
. o . . Espasqs Motivar la
Solicita publicacién Solicitud Interesado investigaciones . L
. investigacion
para publicar
. o Informes, . —
Gestion de Repositorio . . Trabajo de , - Socializar el
- . Verificar trabajo de reportes, . o Unidad de Poco conocimiento
procesos Académico Diciembre 2023 , Y . investigacion | . o . reglamento de
.y o investigacion entrevistas . investigacion de los requisitos Y
académicos Digital. revisado repositorio
verbales, RD .
" Trabajo de
Publicacién el . L Responsable .
L investigacion o Trabajo oportuno -
repositorio : de Repositorio
publicado
Solicitud de
autorizacion de Oficio Direccion
programas de
formacién continua
Autorizar formacion .
Gestion de Programas De continua Informes, Oficio MINEDU
s . — reportes,
procesos Formacion Diciembre 2024 | Convocar a formacién : . :
. . . entrevistas Afiches Secretaria
académicos Continua continua
verbales, RD .
o . Unidad de
Verificar requisitos Informe , C
investigacion
Registrar a un Ficha de Unidad de
programa d.e registro investigacion
formacién continua
Instalacion, .
, - . Unidad .
configuracién del aula Informes Solicitud académica Trabajo oportuno -
Gestion de virtual institucional. ’
Uso del aula . reportes, . —
procesos . Agosto 2023 Registro y , Reporte de . Orientacion y
. virtual. e entrevistas . Encargado Poco interés e
académicos actualizacion de datos verbales usuarios capacitacion
Preparar nominas de . Secretaria .
) Nominas - Trabajo oportuno -
estudiante académica
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tion permanent . . . L, Mayor
Gestion pe .a ente Aula virtual Dinamizador Poco interés ay(.)'
del aula virtual Atencion
Actualizacion y Unidad
configuracién del aula Solicitud académica
virtual institucional. Informes
Gestion de Uso del aula Registro y re ortes’ Reporte de Encargado
procesos . Diciembre 2023 | actualizacién de datos portes, usuarios g
e virtual. — entrevistas -
académicos Preparar néminas de . Secretaria
) verbales Nominas S
estudiante académica
Gestion permanente . .
del auﬁa virtual Aula virtual Dinamizador
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