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Tinta, 20 de abril 2026

Visto, el acta de fecha 18 de abril del presente afio que determina
actualizar y ampliar su vigencia del Manual de Procesos Institucionales al afio 2028, en el marco
de la renovacion de licenciamiento institucional.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a la Constitucién Politica del Peru; al articulo
79 de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion sefiala que el Ministerio de Educacion es el
érgano del Gobierno Nacional que tiene por finalidad definir, dirigir y articular la politica de
educacion, cultura, recreacién y deporte en concordancia con la politica general del Estado.

Que, segln la Ley N2 30512 Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docente, sefiala que regula la creacion,
licenciamiento, régimen académico, gestidn, supervision y fiscalizacion de los Institutos de
Educacién Superior y Escuelas de Educacién Superior publicos y privados; su reglamentacion
Decreto Supremo N2 010-2017-ED, establece que el Modelo de Servicio Educativo-MSE contiene
dos componentes pedagogicos y de gestion institucional, de ello se desprende tres
subcomponentes misionales, estratégicos y de soporte.

Que, en el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la carrera Publica de sus Docentes, y su reglamentacion
aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-2021-
MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley N2 30512, establece que los instrumentos de
gestion son los documentos técnicos normativos que orientan la gestion institucional vy
pedagdgica de la EESP, en funcidn a las necesidades de la comunidad educativa y su entorno
regional, siendo necesario contar con el Manual de Procesos Institucionales - MPI.

Que, de acuerdo ala R.M. N° 570-2018-MINEDU —Crea el MODELO
DEL SERVICIO EDUCATIVO para las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica para garantizar
la prestacién de un servicio formativo de calidad en la EESP publicas para la formacion de
profesionales con las competencias pedagdgicas que requiere el pais en respuesta a las
demandas de la sociedad.

Que, segln la RV.M. N° 130-2025-MINEDU, aprueba los
lineamientos académicos generales para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgicas vy
Publicas y Privadas, asimismo de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 10 de la Ley, el Ministerio
de Educacién establece los lineamientos académicos generales para todos los Institutos de
Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior.
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Que, de conformidad a la Resolucion Viceministerial N° 097-2022-
MINEDU, Aprueba el Documento Normativo denominado “Disposiciones que regulan la
evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de
Educacién Superior Pedagogica”.

Que, es politica Institucional realizar la planificacién y contar con los
instrumentos de gestion para garantizar las condiciones bésicas de calidad con el fin de la
articular la gestion institucional y pedagégica en el marco de la normativa vigente del Sector
Educacion.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la actualizacion y ampliar la vigencia del
Manual de Procesos Institucionales - MPI de |a Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica
“Tupac Amaru”, con vigencia anticipada a partir del 29 de setiembre del 2025 al 31 de diciembre
del afio 2028, tomando en cuenta lo sefialado en vistos.

Articulo 2.- PUBLICAR, el Rl aprobado y actualizado en la pag. web
de la institucion y socializar con estrategias comunicativas diversas a los diferentes estamentos
de la institucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

3L

ZOIGOGIA FUELICA

JWQQ/DG
Zhmr.sec
c.c. Archivo
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PRESENTACION

La Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Tupac Amaru” de Tinta, en el marco de
sus competencias y en concordancia en lo establecido en la ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacién Superior y de la carrera plblica de sus docentes, el reglamento aprobado por
Decreto Supremo 010-2017-MINEDU, los Lineamientos Académicos Generales aprobados
mediante Resolucion Ministerial 441-2019-MINEDU, el Reglamento Institucional y otras normas
emitidas por el Ministerio de Educacion, establece €l Manual de Procesos Institucionales con el
cual se busca transparentar y hacer mas accesibles los procesos académicos a toda la comunidad

educativa.

El Manual de Procesos Institucionales orienta a detalle y por niveles los procesos académicos que

se realizan en la institucion.
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1. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1, Institucién : EESPP "Tupac Amaru” - Tinta
1.2, Representante legal : Dr. José Washington Quintasi Quillas
1.3.  Resolucion de Creacion :R.S. N° 3991, fecha: 06-12-1944
1.4. Regibn : Cusco
1.5.  Provincia : Canchis
1.6.  Distrito : Tinta
1.7. Direccion : Calle TUpac Amaru N° 400
1.8.  E-mail - direccion@eesptupacamarutinta.edu.pe
1.9.  Pagina Web : www.eesptupacamarutinta.edu.pe
1.10. Cddigo Modular : 0586669
1.11. Celular N° : 994781182
BASES LEGALES

o NORMAS DEL SECTOR EDUCACION

Los IES

Py EESP cuentan con un marco normativo propio del Sector Educacion que establece

disposiciones para su funcionamiento institucional:

Ley N°28044, Ley General de Educacion y su Reglamento.

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

Ley N°27818, Ley para la Educacion Bilinglie Intercultural.

Ley N°29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas.

Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30512.
Decreto Supremo N°011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°28044, Ley
General de Educacion.

Decreto Supremo N°010-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley N°297919, Ley que
promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas.

Decreto Supremo N°009-2020-MINEDU, decreta la aprobacion del Proyecto Educativo
Nacional — PEN al 2036: El reto de la ciudadania plena.

Resolucion Ministerial N°570-2018-MINEDU, crea el Modelo de Servicio Educativo para
las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.

Resolucion Ministerial N°287-2016-MINEDU, aprueba el Plan Estratégico Sectorial
Multianual PESEM 2016-2024, que sefiala como Objetivo Estratégico Sectorial 3:
"Incrementar las competencias docentes para el efectivo desarrolio de los procesos de



ensefianza-aprendizaje”, dentro del cual se define la Accion Estratégica OES3-A3 "Mejora
de la calidad de los programas de formacién inicial docente para asegurar el egreso de
docentes idoneos para la ensefianza de sus estudiantes".

- Resolucién Ministerial N°737-2018-MINEDU, aprueba el Plan Estratégico Institucional -
PE| del Ministerio de Educacion, periodo 2019-2024, sefala como Objetivo Estratégico
Institucional 04: "Fortalecer el desarrollo profesional docente, dentro del cual se define la
Accion Estratégico Institucional 6: Servicio de Formacion Inicial Docente de calidad en
Escuelas e Institutos Pedagégicos.

- Resolucion Viceministerial N°097-2022-MINEDU, aprueba el Documento Normativo
denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de
Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior Pedagégica”,
el mismo que, como anexo, forma parte de la presente Resolucion.

- Reglamento Institucional, Documento que norma lo procesos y procedimientos internos.

- Decreto Supremo N°095-2022-PCM, que aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo
Nacional al 2050.

- Decreto Supremo N°012-2020-MINEDU, que aprueba la Politica Nacional de Educacion
Superior y Técnico-Productiva.

Resolucion Viceministerial N°097-2022-MINEDU, que aprueba las Disposiciones que
regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento
de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

e NORMAS SOBRE LA MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

La modernizacion de la Gestion Publica tiene un marco normativo que establece las

disposiciones para que las entidades del Estado desarrollen intervenciones que mejoren

su gestion institucional y brinden mas y mejores servicios a los ciudadanos.

- Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Decreto Supremo N°123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

- Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.

- Decreto Supremo N°103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

- Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que aprueba los lineamientos de Organizacion
del Estado y su modificatoria mediante el DS N°131-2018-PCM y DS N°064-2021-
PCM.

- Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba
los lineamientos “Principios de actuacion para la modernizacion de la Gestion Piblica”

- Resolucion de Secretaria de Gestion Plblica N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de Servicios en el Sector Publico, y
modificada con la RSGP N°007-2019-PCM/SGP.

- Resolucion de secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, Norma
Técnica para la Implementacion de la Gestidn por Procesos en las Entidades de la
Administracién Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba

la Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de Servicios en el Sector Publico.




Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma
Técnica para la Implementacién de la Gestion por Procesos en las Entidades de la

Administracién Pablica.



2.

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

2.1. IDENTIFICACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

'MACROPROCESO | PROCESO | UNIDAD/AREA RESPONSABLE |
Gestin de |a | Gﬂn de nece§iQades 5 formativas D?recc?c:)_nngeraI
.. Gestion de condiciones favorables | Direccién General ‘
direccion - = . . —
o ~Gestion del cambio | Direccion General -
Gestion de Ia Pl_anjficacién — A@d_e ca@ ac -
calidad i_ Monl'@o y evgluacuon Area de cal!dad |
| Retroalimentacion - Area de calidad .
SUBCOMPONENTE MISIONAL
 MACROPROCESO | ~ PROCESO | UNIDAD/AREA RESPONSABLE |
Admision | Unidad Académica
Formacion Académica - Unidad Académica -
Practica Preprofesional Coordinacion de Area de Practica e
Gestion de la Investigacion

| Participacion Institucional
Desarrolio Personal

formacion inicial

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Investigacion e innovacion en FID
- Seguimiento de Egresados
. Fortalecimiento de competencias de
Gestion del
docentes formadores
desarrollo ————— =
. Investigacion e innovacion en el
profesional :
B desarrollo profesional
Gestion de programas de formacion
Gestion de la continua para docentes en ejercicio.

formacion continua | Investigacion e innovacion en la
|, | formacién continua.

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE

Unidad Académica

Unidad de Investigacion

Unidad de Formacion Continua

i
| Unidad de Investigacion
-

| Area administrativa

| Area administrativa

UNIDAD/AREA
RESPONSABLE

Area administrativa

Area administrativa

MACROPROCESO PROCESO
| Gestion de recursos econémicos y
Gestion d financieros. - |
estion de Gestion logistica y abastecimiento
procesos de —_— —
Gestion de personas
soporte ” -
Gestion de recursos tecnoldgicos
Atencion al usuario y asesoria legal

Area administrativa

Unidad de Bienestar y Empleabilidad |
| Unidad de investigacion B
"Unidad de Bienestar y Empleabilidad |
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2.2. ARTICULACION DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y LOS PROCESOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

AE. 1.1. Operacionalizacion de las
acciones estratégicas orientadas al

potencialidades del personal docente,

estratégicos en el marco de la mejora

INSTITUCIONALES
TIPO DE MACRO- A OBJETIVOS el
'PROCESO | PROCESOS | FROCESO _ESTRATEGICOS
Gestionar
[IPgEsiuades logro de los objetivos y vision
formativas 01. Desarrollar una gestién 10gro d g y
— 1 participativa e intercultural en Lt ong)
Gestién de Gestionar pl P | limi d AE. 1.2. Fortalecimiento
la condiciones ImaiEeiie cump imiento de de competencias en gestion
Direccién favorables 1o eelan MUARIAISS) paa institucional aprovechando las
—————— ellogro de mejores P
Gestionar el fFeUlletoslinatiueionales, administrativo y los aliados
Estratégico cambio
continua.
Planificar 02. Mejorar el desempefio
Monitoreary | del personal docgnte AE. 2.1. Seguimiento,
evaluar | mediante el monitoreo y

Misional

Gestion de
la Calidad

Gestion de
la FID

Retroalimentar

acompafiamiento
identificando fortalezas y
debilidades para realizar la
retroalimentacion y tomar
decisiones oportunas.

03. Implementar un
programa de convocatoria
para atraer postulantes, de
pueblos originarios y otros,

acompafiamiento y monitoreo a los
procesos académicos y formativos de
manera adecuada y oportuna a
docentes.

AE. 3.1. Implementacion del
programa de convocatoria para atraer
postulantes con alto rendimiento

académico y/o deportivo, con dominio |

Preprofesional

de la sabiduria ancestral y de
otras matrices culturales en
diversos contextos
educativos, formas y
modalidades de la EBR, con
servicio de atencion
presencial y virtual.

Admision con alto rendimiento intermedio del inglés y con estudios
académico, artistico y/o concluidos en carreras técnicas,
deportivo de la Educacién procedentes de las diferentes

| __ | Basica. _regiones del pais.
04. Asegurar que el AE. 4.1 Verificacién del nivel de logro

F o desarrollo curricular concrete | del perfil de egreso de los

ormacion . e

académica el perfil de egreso a alcanzar | estudiantes de formacion _|n|9|al
de los estudiantes de docente de manera cuantitativa y
formacion inicial docente. cualitativa.
05. Ejecutar la practica
profesional desde un enfoque
por competencias e AE. 5.1. Seguimiento a la Practica
intercultural critico pre profesional a través del monitoreo
transformacional, como y acompariamiento en el marco del

Practica prioridad pedagogica, a partir | enfoque por competencias e

intercultural, considerando el
itinerario formativo (modalidades y
formas de atencion) correspondiente
a cada ciclo de los programas de
estudio.

Participacidn
Institucional

06. Implementar acciones
para la participacion de los
diferentes actores
institucionales en los
procesos organizacionales y
transformacionales, como un

sistema de cogobierno que |

AE 6.1 Fortalecimiento de la
organizacion de diferentes actores
institucionales para asegurar su
participacion en los procesos
organizacionales y
transformacionales.
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Soporte

Desarrollo
Personal

asegura una sana
convivencia colectiva.

07. Incrementar acciones de
atencion para la promocién
del bienestar y la convivencia
armoniosa de los estudiantes
delaFID.

AE. 7.1. Generacin de espacios
formativos de orientacion y tutoria
para evitar todo tipo de violencia y
lograr el bienestar de los estudiantes.

Investigacion e
Innovacidén en
FID.

Gestion del
Desarrollo
Profesional

Gestion de
la
Formacion
Continua

Soporte

institucional |

Seguimiento a
egresados

Fortalecimiento
de
Competencias
de docentes
formadores.

1

Investigacion e
innovacién en el
desarrollo
profesional.

Gestion de
Programas de
Formacion
Continua para
docentes en
gjercicio

Investigacion e
innovacion en la
Formacién
Continua.

Gestion de
recursos
econdmicos y
financieros

Gestion
logistica y
abastecimiento

08. Desarrollar
investigaciones e
innovaciones de calidad con
estudiantes de la FID, desde
la perspectiva intercultural,
con el apoyo de herramientas
tecnologicas.

09. Planificar y ejecutar
politicas de promocion para la
empleabilidad y
~ seguimiento a egresados.
010. Fortalecer las
competencias personales y
profesionales de los docentes
para elevar el nivel de logro
de aprendizaje de los
estudiantes en el marco del
didlogo de saberes.
011. Desarrollar
investigaciones e
innovaciones de calidad con
docentes formadores, desde
|la reflexion de la practica
docente con el apoyo de
herramientas tecnologicas.
012. Desarrollar programas y
proyectos de actualizacion
para el fortalecimiento de
competencias profesionales y
personales en la formacion
continua, y en otros agentes
_sociales.
013. Desarrollar
investigaciones e
innovaciones de calidad con
profesionales en servicio,
desde la reflexién de la
practica docente con el apoyo
de herramientas tecnoldgicas.

| AE. 13.1. Realizacion de

AE. 8.1. Acompanamiento
permanente en la realizacion de
investigaciones e innovaciones con
estudiantes de la FID, desde la
perspectiva intercultural que aporten
a la revaloracion y recuperacion de
los saberes ancestrales y otros
conocimientos con soporte de las
TIC'’s.
AE. 9.1. Realizacién de acciones
que permitan el seguimiento a los
egresados Y la promocion para la
empleabilidad.

AE. 10.1. Ejecucion de acciones para
el desarrollo personal y profesional
enfocados en el mejoramiento de la
calidad de los formadores en el
marco del didlogo de saberes.

AE. 11.1. Realizacion de
investigaciones e innovaciones que
permitan transformar la practica
pedagdgica de los docentes
formadores, haciendo uso de
herramientas tecnologicas.

AE. 12.1. implementacion de
programas de formacion para mejorar
las competencias en la formacion
continua de los docentes,
profesionales, profesionales técnicos
y ofros agentes sociales.

investigaciones e innovaciones que
permitan transformar la practica
pedagdgica y mejorar el desempefio
de los docentes de la EBR en
servicio, haciendo uso de
herramientas tecnoldgicas.

014. Planificar y ejecutar una
gestion eficiente, oportuna y
transparente del presupuesto,
recursos, bienes y programas
de mantenimiento, alineada al
planeamiento institucional
desde una perspectiva de
cultura evaluativa e
informativa.

—

AE. 141 Elaboracic')n_panicipa_tiva
del presupuesto institucional, con
eficiencia, oportunidad y
transparencia en el marco de una
cultura evaluativa e informativa.

' AE. 14.2. Ejecucic')_n de programas de

mantenimiento, construccion de
infraestructura y adquisicion de

equipos para la institucion.
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Gestion de
personas

Gestion de
recursos
tecnologicos

Atencion al
usuario y
asesoria legal

| ots. Mejorar el desempefio a

través de un sistema
permanente de evaluacion
por resultados del

personal administrativo y de

_soporte.

016. Implementar la gestién
de las TIC's y la gestion de la
informacién, de acuerdo a las
necesidades institucionales y
demandas sociales, de
acuerdo a los avances
tecnologicos. -

017. Mejorar el manejo
documentario y la atencién a
usuarios de manera
presencial y/o virtual, de
acuerdo al marco legal

| vigente.

AE. 15.1. Disefio e implementacion
de un sistema de evaluacion a los
servicios prestados del personal
administrativo y de soporte.

AE. 16.1. Mejorar los servicios
informéticos y fortalecer la gestion de
la informacion en el manejo de
recursos tecnol6gicos para optimizar
el servicio educativo y administrativo
de los usuarios.

AE. 17.1. Optimizacion de la gestion,
tramite documentario y de atencion
célida y oportuna de forma presencial
ylo virtual, enfocada en la
satisfaccion del usuario.
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2.3. DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

2.3.1. SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO
2.3.1.1. MACROPROCESO GESTION DE LA DIRECCION

La Gestion de la Direccion esta a cargo de la Direcciéon General de la EESP. Permite conducir la
institucién hacia el logro de una formacién integral de calidad. Considera los lineamientos de
politica educativa nacional y las necesidades de formacién del dambito de influencia de nuestra
institucion.

A. PROCESO: GESTION DE LAS NECESIDADES FORMATIVAS

Nombre del Proceso Gestion de las necesidades formativas. N —
Objetivo Diagnosticar debilidades y fortalezas, necesidades y demandas de la formacion
Tl docente: FID, Desarrollo Profesional y Formacién Continua. B B
Responsable B Direccion General o
Proveedores Entrada Subprocesos ' Productos i Destinatario
e MINEDU e  Politicas o |dentificacion de debilidades | o Diagnéstico de e Directores y
e  GEREDU Cusco Educativas y fortalezas de fa formacion debilidades y docentes.
e  UGEL del ambito Nacionales, docente. fortalezas, o Docentes
e Direccion General regionales e o |dentificacion de necesidades y formadores.
e  Unidad Académica institucionales. necesidades y demandas demandas de la o Estudiantes.
e Secretaria Académica | ®  Lineamientos formativas de estudiantes y formacion docente: | o Grupos de interés
o  Unidad de Formacion Académicos docentes formadores. FID, Desarrollo del ambito local.
Continua Generales o Identificacion de Profesional y
(LAG). expectativas e intereses de Formacion
e PEl estudiantes, docentes Continua.
« PCl formadores y grupos de e Lineamientos para
interés. la oferta formativa
o Elaboracion de lineamientos de la formacion

para la oferta formativa de docente.

estudiantes y docentes

formadores.

e Adecuacion de la

organizacion para

responder a nuevas

necesidades. — | ___|

B. PROCESO: GESTIONAR CONDICIONES FAVORABLES

Nombre del Proceso Gestionar condiciones favorables - . —
Objetivo Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los
_ O actores vinculados a la EESPPTAT, incluyendo la comunidad local.
_Responsable | Direccion General B
Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatario
e MINEDU e Politicas e |dentificacion de e Acuerdos para o Directivos
e  GORE Cusco Educativas oportunidades, riesgos y la e Jerarquicos
s  GEREDU Cusco Nacionales, conflictos en la formacion implementacion | ¢  Docentes
o UGEL del ambito regionales e docente. del PEI o Administrativos
e Municipalidad institucionales, o Establecer acuerdos con los . Estudiantes
provincial de Canchis, |® Lineamientos actores para implementacion
o Municipalidad distrital Académicos del PEl en un ambiente de
de Tinta. Generales (LAG). trabajo favorable.
e  Direccién General » PEI e Articular procesos
s PCI administrativos, normativos y
i logisticos para facilitar la toma
| de decisiones en forma agil y
- i | oportuna. - N




C. PROCESO: GESTIONAR EL CAMBIO

Nombre del Proceso

"_Gestic'm del cambio

Objetivo

como las paliticas educativas.

Gestionar el cambio de la EESPPTAT frente a los desafios educativos del S. XXI,
considerando los aspectos pedagdgicos, sociales, religiosos y territoriales; asi

Responsable

Direccién General

2.3.1.2.

Generales (LAG).
e PEI

Proveedores | Entrada Subprocesos Productos Destinatario

 MINEDU e PEN » Generar escenarios Planes de e Directivos
o GEREDU Cusco » PER alternativos para enfrentar respuestaalos | e Jerarquicos
« UGEL del ambito e Plan de riesgos y aprovechar desafios e Docentes
s Municipalidad provincial desarrollo oportunidades. educativos « Administrativos

de Canchis. concertado — o Atender las resistencias que o Estudiantes
¢ Municipalidad distrital de Municipalidad genera el cambio.

Tinta. Provincial de » Aprovechar fortalezas de los
» Direccién General Canchis. actores de la institucion para

s Lineamientos responder a los desafios.
Académicos

MACROPROCESO: GESTION DE LA CALIDAD

La Gestion de la Calidad esta a cargo del Coordinador del Area de Calidad. Busca asegurar una dinamica
organizacional coherente, ajustada a sus propésitos y a los mas altos estandares de calidad, asi como la
eficacia de sus resultados.

Comprende los siguientes procesos:

A. PLANIFICAR

Nombre del Proceso

Planificacion

Disefiar procesos formativos de FID, desarrollo profesional docente y de formacién

Objetivo continua, sustentado en evidencias, previendo las condiciones necesarias y
anticipando contingencias. -
Responsable | Area de calidad ]
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e MINEDU e PEN o Planear el desarrollo Planes de e Directivos
o SUNEDU » PER Institucional (estratégico, mejora continua | e Jerarquicos
¢ GEREDU Cusco o Estandares de misional y de soporte), en una e Docentes
o UGEL del ambito calidad para Ibgica de mejora continua. o Administralivos
« Direccion General licenciar e Implementar los nuevos e FEstudiantes
» Unidad Académica programas de Diserios Curriculares Basicos
» Unidad de Formacion estudio Nacionales.
Continua e PE| e Anticipar estrategias
o Administracién o PCI diferenciadas considerando la
o PAT diversidad.
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B. MONITOREARY EVALUAR

Nombre del Proceso

| Monitoreo y evaluacion

Objetivo

Implementar estrategias de seguimiento y medicion de procesos y resultados de
las acciones formativas de FID, de desarrollo profesional y de formacion continua.

Responsable =

Area de calidad

C. RETROALIMENTAR

Nombre del Proceso

Retroalimentacion

Devolver de manera oportuna la informacion recogida en el monitoreo y evaluacion

___Proveedores | Entrada Subprocesos Productos Destinatario
« MINEDU e PEN o |mplementar estrategias e « Estrategiase e Directivos
o SUNEDU e PER instrumentos de medicion, de instrumentos de s Jerarquicos
e GEREDU Cusco » Estandares de evaluacion y de autoevaluacion evaluacion, » Docentes
o UGEL del ambito calidad para de desarrollo Institucional autoevaluacion, o Administrativos
s Direccion General licenciar (subcomponente estratégico, desarrollo » Estudiantes
o Unidad Académica programas de misional y de soporte). institucional, logro de
o Unidad de Formacion estudio e Implementar estrategias e competencias
Continua e PEI instrumentos de medicion, de esperadas en el perfil
o Administracion « PCI evaluacion y de autoevaluacion de egreso y de
o PAT de logro de las competencias estrategias
esperadas en el perfil de egreso. diferenciadas
« Implementar estrategias considerando la
diferenciadas e instrumentos de diversidad.
medicion, de evaluacién y de
autoevaluacion considerando la
| diversidad.

Desarrollar mecanismos que permitan
identificar buenas practicas y propuestas de
mejora para atender la diversidad.

Objetivo o )
|15 para fortalecer buenas practicas y formular propuestas de mejora. _
Responsable Area de calidad
Proveedores ___ Entrada Subprocesos Productos Destinatario
s MINEDU e PEN o Desarrollar mecanismos que permitan o Informe de | e Directivos
¢ SUNEDU o Estandares identificar buenas practicas y propuestas de acclones e Jerarquicos
e GEREDU Cusco de calidad mejora para el desarrollo institucional formativas | e Docentes |
o UGEL del ambito para licenciar (subcomponente estratégico, misional y de para o Administrativos
o Direccion General programas soporte). fortalecer | o Estudiantes
o Unidad Académica de estudio » Desarrollar mecanismos que permitan buenas
o Unidad de Formacién o PE| identificar buenas practicas y propuestas de practicas
Continua | o PCI mejora para el logro de las competencias
o Administracion | o PAT esperadas en el perfil de egreso.

2.3.2. SUBCOMPONENTE MISIONAL
El subcomponente misional, vinculado a la calidad de gestion académica, comprende la Gestion
de la Formacion Inicial, la Gestion del Desarrollo Profesional, la Gestion de la Formacion Continua,
la Admision y Seguimiento de Egresados.

2.3.2.1. MACROPROCESO: GESTION DE LA FORMACION INICIAL
La gestion de la formacion inicial esta a cargo de la Unidad Académica, Unidad de Investigacion,
Unidad Bienestar y Empleabilidad. Considera la organizacion de experiencias y aprendizaje para
los futuros docentes, disefiadas con el fin de lograr el desarrollo de las competencias del perfil de
egreso, poniéndolas en practica en contextos reales. De este modo se fomenta la articulacion entre
la teoria y practica, y se promueve la gestion del propio aprendizaje con autonomia y seguridad,

16



contando con el soporte académico y socioemocional que requiera. Comprende los siguientes

B. FORMACION ACADEMICA

procesos:
A. ADMISION
Nombre del Proceso Admisién
Seleccionar postulantes con las aptitudes necesarias para desarrollar de manera
Objetivo optima las competencias del Perfil de Egreso y prever un desempefio docente de
calidad.
Responsable Direccion General, Unidad Académica
Proveedores Entrada | Subprocesos Productos Destinatario

o MINEDU o Lineamientos | e Aprobacion de metas de atencién e Ingresantes e Postulantes
o GEREDU Cusco Académicos | e Convocatoria al proceso de admision que cuentan | e Ingresantes
o Direccion General Generales e Evaluacion de competencias con las
e Unidad Académica e Reglamento | e Procesamiento de resultados competencias
o Comision del proceso de Admision | e Registro en el SIA basicas para

de admision * Prospectode | o Publicacion e Informe de resultados ejercer el
e Programa de postulante desempefio

Preparacion para las e Plan de docente de

carreras pedagogicas trabajo del calidad.

(PROPCAP) proceso de

admision
| = Postulantes | - __|

Nombre del Proceso

Formacién Académica

Ofrecer una enserianza de calidad para los estudiantes, una evaluacion formativa por

C. PRACTICA PRE PROFESIONAL

Objetivo competencias, la gestion del clima de aprendizaje y de la convivencia, asi como el uso
pertinente de materiales y recursos educativos. .
Responsable Unidad Académica, Unidad de bienestar y Empleabilidad B
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o MINEDU o DCBN o  Gestion e implementacion de los DCBN o Profesionales | o Estudiantes
o GEREDU Cusco e Orientaciones | =  Proceso formativo de ensefianza, con
» Direccion General parala aprendizaje y evaluacion con enfoque de formacién
o Unidad Académica planificacion competencias humana e
e Unidad de Bienestar y yevaluacion | e  Implementacion de estrategias de integral de
Empleabilidad de los monitoreo y acompafamiento a los calidad
o Comision del proceso aprendizajes docentes formadores
de admision e Lineamientos | e  Servicio de biblioteca actualizada fisica y
Académicos virtual
Generales e Practica preprofesional articulada a la
* Informe del Investigacién
proceso de
admision
_| » Ingresantes ]

Nombre del Proceso

Practica Preprofesional

Ofrecer oportunidades para que los estudiantes de FID pongan en practica las

Obijetivo competencias en contextos reales, contando con el monitoreo, acompariamiento
permanente y retroalimentacion a la formacion académica.
Responsable Unidad Académica, Area de practica preprofesional e Investigacion
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
« MINEDU o DCBN o Gestion, sequimiento y evaluacion de s Estudiantesque | o Estudiantes
o UGEL e Orientaciones los convenios con II.EE, para el evidencian el de FID
o I.EE. para la desarrollo de las
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» Unidad Académica implementacion desarrollo de la practica preprofesional competencias
e Coordinacion de de los médulos de e investigacion correspondientes
Area de Practica e practica e e Monitoreo y acompafiamiento de los a su perfil de
Investigacion investigacion docentes responsables de los planes de egreso.
e Reglamento practica preprofesional e investigacion
institucional » Planificacion, seguimiento y evaluacion
» Reglamento de de los proyectos integradores anuales
practica (PIA)
preprofesional » Sistematizacion y evaluacion de la
s Convenios con practica preprofesional e investigacion
I.EE.
e Planes de practica
preprofesional

D. PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Nombre del Proceso

| Participacion Institucional

Aportar una experiencia sistematica y reflexiva de participacion en el desarrollo del

Objetivo Proyecto Educativo Institucional centrado en los aprendizajes y en las metas de
mejora continua.
-Responsable - - - = Unidad de Bienestar y Empleabilidad . B
Proveedores ' Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= MINEDU e Reglamento e  Eleccion y funcionamiento del Consejo de o Estudiantes
= Direccion General institucional consejo de estudiantes estudiantes
o Unidad Académica | e Plan de e  Eleccion del representante de los organizado.
e Unidad de convivencia estudiantes en el consejo asesor Consejo
bienestar y democrética asesor con
Empleabilidad representacion
de estudiantes

E. DESARROLLO PERSONAL

Nombre del Proceso

Desarrollo Personal

Brindar soporte académico y socioemocional a los estudiantes para mejorar la
gestion de sus aprendizajes y el logro de sus metas, manejando conflictos y

F. INVESTIGACION E INNOVACION EN LA FORMACION INICIAL

fielivg situaciones que pudieran dificultar su proceso formativo. Orientar a los docentes
formadores en el manejo en la relacion intersubjetiva con los estudiantes.
Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Proveedores | Entrada Subprocesos Productos T Destinatario

» MINEDU  Reglamento *  Implementacion del Plan Estudiantes que muestran | e Estudiantes
s« GEREDU Cusco institucional de tutoria institucional y competencias de manejo | e Docentes
o Direccion General e Plan de Unidad de de aula y resolucion de conflictos
o Unidad Académica Bienestar y e« Gestion de conflictos Docentes formadores que
« Unidad de Empleabilidad muestran competencias

bienestar y o Plan de tutoria para la relacién

Empleabilidad institucional y de intersubjetiva con los

aula estudiantes

Nombre del Proceso

Investigacion e innovacion en FID o
Aportar al desarrollo de la formacion docente para aprender a través de la
indagacion y la produccion de conocimiento, en contextos reales o plausibles de

Caelng gjercicio profesional, con miras al fomento de una cultura de investigacion e
innovacion que aseguren procesos de mejora continua de la practica pedagogica
Responsable | Unidad Académica, Area de practica e investigacion y Unidad de Investigacion
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G. SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Nombre del Proceso

§eguimiento de egr?esados

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
» MINEDU ¢  Reglamento o  Gestion, seguimiento y e  Trabajo de Investigaciony | e Estudiantes
o SUNEDU institucional evaluacion de los Tesis o Docentes
o UGEL ¢ Reglamento convenios con |I.EE. formadores
o |LEE. de para el desarrollo de la
o Direccion General investigacion practica preprofesional e
o Unidad Académica | ® Lineasde investigacion
o Area de Practica e investigacién o  Monitoreo y
Investigacion institucional acompafiamiento de los
» Unidad de s  Protocolos de docentes responsables
Investigacion investigacion de los planes de practica
¢ Lineamientos preprofesional e
Académicos investigacion
Generales »  Implementacion de
» Registro repaositorio de
Nacional de investigacion
grados y
titulos
_ | (RENAT) . 1 N .

Objetivo

Mantener informacion actualizada sobre la ubicacion, insercion, trayectoria laboral
y necesidades formativas de los docentes egresados de nuestra EESPP

Formacién continua

Responsable I Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= PEI = Registro de informacion e Registro actualizado de » Docentes

» UGEL o PAT sobre ubicacion, egresados y diagnostico de egresados
e Asociacion de e Programa de insercion, trayectoria necesidades formativas

egresados Profesionalizacion laboral y necesidades
e Direccion General Docente formativas
» Unidad de = Registro de e Conformacion de la

Bienestar y egresados asociacion de egresados

Empleabilidad
o Unidad de

2.3.2.2. MACROPROCESO: GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL
La gestion del desarrollo profesional esta a cargo de la Unidad de Formacién Continua, Unidad
de Investigacion y Area de Calidad. Permite crear oportunidades para el desarrollo profesional
de los docentes formadores tiene como punto de partida la identificacion de necesidades
formativas en la practica de los docentes formadores y el nivel de logro de los aprendizajes de
los estudiantes. Comprende los siguientes procesos:

A.

Nombre del Proceso

FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS

Fortalecimiento de competencias

Objetivo

Fortalecer las competencias profesionales de los docentes formadores a partir de
la reflexion de la practica docente, en el contexto de una comunidad de aprendizaje

Responsable Unidad de Formacion Continua o .
Proveedores Entrada | Subprocesos Productos Destinatario |
» PEI e Formacion continua o Consolidacion de » Docentes
¢ MINEDU | = PAT comunidades de

19



"« GEREDU Cusco ‘o Plade . _Investi-gacién y Practica | aprendizaje y trabajo

s Unidad de Formacion formativa colegiado
Formacion continua Continua e Recursos TIC

= Proyecto Educativo
Nacional

B. INVESTIGACION E INNOVACION EN EL DESARROLLO PROFESIONAL

Nombre del Proceso Investigacion e innovacién en el desarrollo profesional
Fortalecer la produccion de conocimientos para la mejora de la practica docente desde
Objetivo una perspectiva intercultural y de respeto a la diversidad, asi como el fomento de una |
cultura investigativa en el ejercicio docente ]
Responsable Unidad de Investigacién 1
Proveedores ! Entrada _ Subprocesos _ Productos | Destinatario
« PEI e Formacion continua e Produccion y divulgacién o Docentes
« MINEDU e PAT e Investigacion y Practica de articulos cientificos.
* PEN o Plande formaliva
o GEREDU Cusco Formacion = Recursos TIC
 Direccion General Continua
¢ Unidad de
Formacion
Continua

2.3.2.3. MACROPROCESO: GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

La gestién de la formacion continua estd a cargo de la Unidad de Formacion Continua en
coordinacién con la Unidad de investigacion y el Area de Calidad. Desarrolla acciones formativas
a través de: los programas y cursos de formacién continua institucionales, segundas
especialidades y profesionalizacion docente, para los docentes en ejercicio, ya sean docentes de
escuelas publicas, directores o formadores en ejercicio de otras instituciones educativas;
incluyendo a profesionales o técnicos con carreras diferentes a la educacion. Constituye una
experiencia que debe retroalimentar la formacién inicial, abriendo oportunidades para la
reflexion y la investigacion.

Comprende los siguientes procesos:

A. GESTION DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Nombre del Proceso Gestion de Programas de Formacion Continua S \
Ofrecer estudios orientados a la adquisicion, actualizacién, especializacién ylo
perfeccionamiento de competencias profesionales, a través de los programas y cursos |
Objetivo de formacion continua institucionales, segundas especialidades y programa de
profesionalizacion dirigido a docentes en servicio. Incluye a profesionales o técnicos con
carreras diferentes a la educacion.

Responsable ) Unidad de Formacion Continua e -
Proveedores _Entrada | Subprocesos Productos Destinatario

o MINEDU » DCBN | o Planeamiento ¢ Programas y o Docentes en servicio

» GEREDU Cusco e PEI o Disefio cursos de de la Educacion Basica

» Direccion General « PCI « Ejecucion y seguimiento formacién continua y Técnico Productivo.

o Unidad de o PAT e Evaluacién de resultados |  Segunda » Docentes Formadores
Formacién ¢ Plande para la mejora especialidad en Educacion Superior.
Continua Formacion e Programa de o Profesionales o

o Areade Continua profesionalizacion técnicos con carreras
Administracion docente. diferentes a la

educacion.
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B. INVESTIGACION E INNOVACION EN LA FORMACION CONTINUA

Nombre del Proceso Investigacion e innovacion en la Formacion Continua
Contar con evidencia, recogida y sustentada de forma rigurosa y sistematica, para
Objetivo retroalimentar las practicas formativas e implementar las lineas de investigacion nuestra
institucion. 3
Responsable Unidad de Investigacion
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¢ MINEDU e PEI e Formacion continua o Lineasde e Docenles
o UGEL o PAT o Investigacion y practica investigacion en
» Direccion General s Plande formativa relacion con la
e Unidad de Formacion » Recursos TIC practica pedagagica,
Investigacion Continua sistematizacion y
« Unidad de s Lineas de publicacion de
Formacion Investigacion. buenas practicas
Continua docentes.

2.3.3. SUBCOMPONENTE DE SOPORTE
2.3.3.1. MACROPROCESO: GESTION DE PROCESOS DE SOPORTE

Comprende la gestién de recursos econdmicos y financieros, la gestién de la logistica v
abastecimiento, la gestion de personas, la gestidn de recursos tecnolégicos, atencion al usuario
y asesoria legal. Esta relacionado con la calidad de infraestructura, disponibilidad de personal
docente idoneo y prevision econémica y financiera.

A. GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS

Nombre del Proceso

Gestion de recursos econdmicos y financieros

Obijetivo

Asegurar la calidad del servicio educativo mediante la prevision econdmica y financiera.

Responsable Area de administracion -
Proveedores Entrada Subprocesos ~ Productos Destinatario
+ MINEDU » PEN o Desarrollo institucional e Informe de gestion de | o Directivos
= Direccion General s PEI e Practicas los recursos e Jerarquicos
e Unidad Académica | e PAT preprofesionales economicos y e Administrativos
o Administracion o Desarrolio de trabajos de financieros. o Docentes
investigacion e innovacion « Estudiantes
e Recursos materiales,
humanos y
presupuestales

B. GESTION LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS

Nombre del Proceso

_Gestion logistica y abastecimiento

Objetivo

Asegurar la eficiente gestion logistica y abastecimiento para el funcionamiento
adecuado de la EESPP

Responsable Area de administracion - B
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o MINEDU « PEN o Desarrollo institucional o Recursos y medios o Directivos
e Direccion General » PEI| e Practicas suficientes para el ¢ Jerarquicos
e Unidad Académica | » PAT preprofesionales proceso de o Administrativos
o Administracion = Desarrollo de trabajos de ensefanza o Docentes
investigacién e innovacion aprendizaje e Estudiantes
= Recursos maleriales,
humanos y
presupuestales
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C. GESTION DE PERSONAS

D. GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Nombre del Proceso Gestion de personas
Objetivo Gestiona fje manera oportuna el cuadro _dg asignacién de personal y controla el
desempefio del personal docente y administrativo.

Responsable Area de administracion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
s MINEDU e PEN e Desarrollo institucional « informe de gestidn ¢ Directivos
e GEREDU Cusco « PEI = Practicas del personal docente | e Jerarquicos
o Direccion General | o PAT preprofesionales y administrativo o Administrativos
o Administracion e Recursos materiales, ¢ Docentes

humanos y o Estudiantes
B presupuestales o

Nombre del Proceso

Gestion de recursos tecnoldgicos

Objetivo Gestiona de manera eficiente los recursos tecnoldgicos

Responsable Area de administracion
| Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
» MINEDU e PEN e Desarrollo institucional o Informe de gestion de | e Directivos

e GEREDU Cusco s PEI e Practicas recursos tecnoldgicos | e Jerarquicos

o Direccion General o PAT preprofesionales o Administrativos
« Administracion s Recursos materiales, e Docentes

humanos y o Estudiantes
N 1 presupuestales -

E. ATENCION AL USUARIQ Y ASESORIA LEGAL

Nombre del Proceso

Gestion de atencién al usuario y asesoria legal

Brindar atencion eficiente al publico usuario sobre tramites documentarios y servicios

» Secretaria General

» Secretaria
Académica

s Administracién

e  Sistema de informacion
institucional

e  Recursos materiales,
humanos y
presupuestales

| o Normatividad vigente

de la EESPPTAT

o Informe sobre
asesorfa legal sobre
procedimientos
administrativos y

normativos

Qojsivg institucionales, asi como brindar asesoria legal en cuanto a la normatividad vigente.
Responsable Area de administracion
Proveedores | Entrada Subprocesos L Productos Destinatario
o MINEDU o PEI e  Sistema de informacion  Informe sobre e Directivos
o Direccion General | = PAT académica - SIA atencion a usuarios e Jerarquicos

Administrativos
Docentes
Estudiantes
Comunidad
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4. IDENTIFICACION, DESCRIPCION y DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

ACADEMICOS

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

RESPONSABLE

ADMISION

1 |Admisiona FID

2 |Admisién a PSE

3 |Admisiona PPD

DRE-Cusco, Direccion general, comision de
Admisién y Secretaria Académica

MATRICULA

4 IMatricuIa enFID

5 |Matricula en PPD

Secretaria Académica y tesoreria

TRASLADOS

6 [Traslado Interno

MINEDU, DRE- Cusco, Direccién general, Unidada

7 [Traslado extemo

Académica y Secretaria Académica

CONVALIDACION

8 |Convalidacién en FID

9 |Convalidacion en PPD

DRE-Cusco, Direccion general, Unidad Académica,
Secretaria académica

LICENCIA DE ESTUDIOS

10 |Licencia de estudios en FID

11 |Licencia de estudios en PPD

Direccion general, Unidad Académica, Secretaria
academica

REINCORPORACION

12 |Reincorporacion de estudios en FID

13 |Reincorporacion de estudios en PPD

Direccién general, Secretaria académica y tesoreria

SUBSANACION

14 |Subsanacidn de estudios en FID

15 |Subsanacion de estudios en PPD

Unidad Académica y Secretaria académica

RETIRO

16 |Retiro de estudios en FID

17 |Retiro de estudios en PPD

Direccion general y Secretaria académica

CERTIFICACION

18 |Constancias diversas

19 |Certificados de estudios

20 |Grado de bachiller

Direccion general y Secretaria académica

GRADOS Y TITULOS PROFESIONALES

21 |Grado Académico de bachiller

22 |Titulo de Licenciatura en FID / PPD / PSE

23 |Duplicado de Grados o Titulos

SUNEDU, Direccion general y Secretaria académica

SOPORTE

24 |Gestion de recursos tecnologicos

25 |Gestion del Aula Virtual

Dinamizador EVA, programador de sistemas y

Secretaria académica
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5. DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

PROCESOS INSTITUCIONALES

Los procesos institucionales son aquellos que se realizan en la escuela y que cumplen una
determinada funcion, el MP! es el instrumento institucional que identifica, organiza y desarrolla los
procesos institucionales requeridos para el funcionamiento de la EESPP 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 enfogque de procesos y resultados

gue favorezca la entrega de un servicio educativo de calidad.
Los procesos institucionales se dividen en tres (3):

o Procesos estratégicos. - Comprende la gestion de la Direccion y la Gestion de la
Calidad, esta relacionado a la gestion basica de calidad de gestion institucional.

» Procesos Misionales. - Comprende la gestion de la formacion inicial, gestion del
desarrollo profesional, gestién de la formacién continua, admisidn, promocion del
bienestar y empleabilidad y seguimiento a egresados. Esta vinculado a la condicion basica
de calidad de gestion académica.

e Procesos de Soporte. - Comprende la gestién de recursos econdmicos y financieros, la
gestion logistica y abastecimiento, la gestién de personas, de recursos tecnologicos,

atencion al usuario y asesoria legal.
5.1. ADMISION
Definicion
Es el proceso por el cual los postulantes a la EESPP acceden a una vacante para cursar un

determinado Programa de Estudios.

El proceso de admision puede darse a los diferentes niveles que oferta la EESP (Formacion Inicial
Docente (FID), Programa de Profesionalizacion Docente (PPD), Programa de Segunda
Especialidad (PSE))

Requisitos
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Institucional
e Presupuesto disponible
o Resolucion de aprobacion del proceso de admision emitido por la DREC y autorizado
por la DIFOID-MINEDU.
Postulante Ordinario a FID
e Haber concluido satisfactoriamente el nivel secundario (certificado de estudios
concluidos visado por la UGEL)
e Copia de DNI
o Dos fotografias tamario carnet
o Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales y judiciales
e Certificado médico (para la especialidad de educacion fisica)
Postulante Exonerado (Primeros puestos, deportistas calificados) a FID
o Copia de DNI
o Dos fotografias tamario carnet
e Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales y judiciales

e Certificado médico (para la especialidad de educacién fisica)
Primeros puestos

e Certificados de estudios concluidos visado por la UGEL considerando el ranking final).
ORIGINAL.

o Copia fedatada del Acta de Elaboracion de Ranking de la |E de procedencia.
Deportistas calificados — postulante a FID

e Documento (Resolucion Directoral o equivalente) que acredite haber representado a
la region en la etapa nacional.
Postulante Extraordinario, por trayectoria y por programa de preparacion - FID
o Los requisitos seran de acuerdo a los lineamientos establecidos por el MINEDU para

el caso de admision bajo esta modalidad.

Postulante a PPD (Programa de Profesionalizacién Docente)

e Certificados de estudios superiores concluidos visado por la DRE de su jurisdiccion).
ORIGINAL.
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» Copia fedatada por la institucion de origen del titulo profesional pedagdgico o el que

corresponda, segun la modalidad de PPD.

e Copia ampliada del DNI

o Otros, de acuerdo al contexto (Determinado por la EESPP)

Postulante a PSE (Programa de Segunda Especialidad)

o Certificados de estudios superiores concluidos visado por la DRE de su jurisdiccion o
Universidad correspondiente). ORIGINAL.

o Copia fedatada por la institucion de origen del titulo profesional pedagdgico o el que

corresponda.

e Copia ampliada del DNI

o Otros, de acuerdo al contexto (Determinado por la EESPP)

Ficha técnica de proceso (Nivel 1)

FICHA_TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Nivel del proceso

Proceso general de Admision

N1

Tipo de Proceso

Objetivo

Indicador de desempefio

Misional

Seleccionar postulantes para cubrir las vacantes ofertadas en
cada programa de estudios.

Variacion porcentual de postulantes en el proceso de admision
anual

Siglas y definiciones

RD: Resolucion Directoral
SIA: Sistema de Informacion Académica
DRE: Direccidn Regional de Educacién
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Recursos del Procedimiento

1. Resolucién de autorizacion del proceso de admision
2. Diagnéstico de oferta y demanda

3. Plan de admision

4. RD que autoriza numero de vacantes

Resultados del
Procedimiento

Responsable del
Procedimiento

Resultado del proceso de admision/Ndmero de vacantes
cubiertas

Gerencia Regional de Educacion
Direccién General

| Secretaria Académica

Comision de Admision

Alcance del Procedimienti

Actividades/ Operaciones

1.

2.

3.

4.

Postulantes e ingresantes

Determinacion de nimero de vacantes a cargo de la comision
de admision

Obtencion de RD que autoriza ejecucion del proceso de
admision y nimero de vacantes emitido por la DRE

Ejecucion del proceso de admision por parte de la comision de
admision

Obtencion de resultados del proceso emitido por el SIA

“Tiempo para ejecutar el
procedimiento

50 a 60 dias

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

Instalaciones

| Secretario (a) Académico (a), Tesorero (a), Personal de la
| comision de admision

Proceso Relacionado

Elaborado por:

Secretaria Académica

Ficha de inscripcion del postulante

Postulantes

Verificacion del cumplimiento de los requisitos del proceso

Secretaria Académica, Tesoreria

Admision

Revisado por: ‘, Aprobado por:

Unidad Académica Direccion General
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5.1.1. AUTORIZACION DE VACANTES Y APERTURA DEL SIA
Definicién

Se refiere a la evaluacion y el andlisis del contexto y recursos para determinar los programas de
estudio a convocar, de acuerdo a un estudio de oferta y demanda, asi mismo, solicitar {a

autorizacion correspondiente a las instancias pertinentes.
Requisitos

e  Autorizacién de convocatoria para admision - DIFOID

e  Presupuesto de personal, infraestructura y equipamiento - DRE

Ficha técnica de proceso de Admision (Nivel 2): Determinacion y autorizacion de vacantes

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Determinacion y autorizacién de vacantes

Nivel del proceso N2

Tipo de Proceso Misional

Evaluar y analizar el contexto y recursos para determinar los
programas de estudio a convocar, de acuerdo a un estudio de

S oferta y demanda, solicitar y obtener la RD de autorizacion
correspondiente.
Indicador de desempefio Numero de programas de estudio a ofertar por proceso
DRE: Direccién Regional de Educacion
. - UGEL: Unidad de Gestion Educativa Local
Siglas y definiciones |

| IE EB: Institucidn Educativa de Educacion Basica
DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

1. Estadistica de plazas vacantes que ayude a determinar las
Recursos del Procedimiento metas de atencion
2. Solicitud de autorizacion de vacantes

Resultados del e Estudio de oferta y demanda
Procedimiento e Resolucion Directoral de autorizacion de admision
Responsable del Direccion General, Consejo Asesor

Procedimiento

Alcance del Procedimiento | Direccion
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Actividades/ Operaciones

1. Elaboracion del diagnéstico de oferta y demanda dirigido por
la comision de proyectos

Determinacién de vacantes y solicitud de autorizacion
realizado por el consejo asesor

Emision de autorizacion de vacantes por parte de la DRE -
Cusco

4. Apertura del sistema SIA para inscripcion

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

15 dias

Elementos de entrada

Memorando de asignacién de funciones, acuerdos institucionales

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

| DRE, UGEL, IE EB, DIFOID

Verificacion del cumplimiento de los tiempos previstos

Director general, Personal de la comision de admision

Instalaciones

Direccion general, Oficina de proyectos |

Proceso Relacionado

Admision

Elaborado por:

Revisado por: ‘ Aprobado por:

Secretaria Académica

Direccion General

Unidad Académica ‘
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5.1.1.1.
Definicion

Diagnéstico de Oferta y Demanda

Proceso por el cual la institucion desarrolla los estudios respectivos de la demanda laboral y oferta

académica de la region y del pais respecto de los programas de estudio a convocar.

Requisitos

e Convocatoria a admisién por parte del MINEDU

e Presupuesto de personal, infraestructura y equipamiento

e Intencion institucional de participar en el proceso de admision

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Diagndstico de Oferta y Demanda

Non;bre del Procedimiento

Nivel del proceso

Tipo de Proceso

Objetivo

FICHA TECNICA DE PROCESO

Diagnéstico de Oferta y Demanda

N3

Misional

Realizar un estudio de oferta y demanda para determinar los
programas de estudios a convocar en el proceso de admision

Indicador de desempefio

Estudio de oferta y demanda en el tiempo previsto

Siglas y definiciones

DRE: Direccién Regional de Educacion
UGEL: Unidad de Gestion Educativa Local
IE EB: Institucion Educativa de Educacion Basica

Recursaos del Procedimiento

1. Proyecto Educativo Institucional
2. Plan Anual de Trabajo
3. Estadistica de plazas a nivel provincial

Resultados del
Procedimiento

Estudio de Oferta y Demanda

Responsable del
 Procedimiento

_Alcance del Procedi—mieﬂto __'

Direccion General, Comision de proyectos

Direccion
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Actividades/ Operaciones

Tiempo para eje_chtar el
procedimiento

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

Instalaciones

1. Evaluacion el presupuesto institucional  (personal,
infraestructura, equipamiento) realizado por el director.

2. Elaboracion y/o actualizacién de la demanda social y mercado
ocupacional dirigido por la comisién de proyectos

3. Andlisis de diversas instituciones superiores realizado por la
comision de proyectos

4, Redaccion de informe del resultado de analisis y evaluacion

5. Determinacion de programas de estudios a convocar por parte
del consejo asesor

15 dias

Memorando de encargo de diagnéstico de Oferta y Demanda

DRE, UGEL, IE EB

Verificacion del cumplimiento de los tiempos previstos

Director general, Consejo asesor y Comision de proyectos

Direccién general, Oficina de proyectos

Proceso Relacionado

Admisién

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: | Aprobado por:

Unidad Académica Direccion General
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5.1.1.2. Solicitud, autorizacion de vacantes y apertura del sistema SIA

Definicion

Proceso que permite solicitar la autorizacién correspondiente a la DRE Cusco para convocar a
admision, la misma que se da a través de una Resolucion Gerencial, para luego habilitar el sistema

SIA por la DIFOID para el registro de postulantes.
Requisitos

e Convocatoria a admision por parte del MINEDU
o Expediente de solicitud de autorizacion del proceso de admision

o Presupuesto institucional en personal, infraestructura y equipamiento

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Solicitud, autorizacion de vacantes y apertura del

sistema SIA

FICHA TECNICA DE PROCESO

| Nombre del Procedimiento

Solicitud, autorizacion de vacantes y apertura del SIA

Nivel del proceso N3

| Tipo de Proceso Misional

Solicitar la autorizacion para convocar a admision y apertura del

Objetivo sistema SIA.

Indicador de desempefio Habilitacion del sistema SIA en el tiempo previsto
DIFOID: Direccién de Formacién Inicial Docente
Siglas y definiciones | DRE: Direccion Regional de Educacion
| RD: Resolucion Directoral

1. Solicitud dirigida al director regional
Recursos del Procedimiento | 2. NEXUS institucional
' 3. RD de autorizacion de convocatoria

Resultados del RD de autorizacion para convocar a admision
Procedimiento Sistema SIA habilitado para inscripcion de postulantes

| Responsable del A
Procedimiento e
Alcance del Procedimiento | Direccion, Secretaria Académica

Direccion General, Comision Admisién




Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

1. Presentacion de solicitud de RD de aprobacién de
convocatoria elaborado por la direccion de la institucion.
Verificacion de disponibilidad de presupuesto, infraestructura
y equipamiento por parte de la DRE.

3. Emision de RD de aprobacién de convocatoria aprobado por

4, :ge[r)nl?sEic")n de RD de autorizacion a la DIFOID por parte de la

5. aaRtl)EiI.itar el sistema SIA para inscripcion de postulantes a
cargo de la DIFOID-SIA

15 dias -

Elementos de entrada

Estudio de oferta y demanda, Acta de acuerdo de convocatoria a
admisién

Provesdores- ———

Controles

Recursos Humanos

Instalaciones

Proceso Relacionado

Elaborado por:

DRE; DIFOID

Verificacion del cumplimiento de los tiempos previstos

Director general

Direccion general

Admision

Aprobado por:

Revisado por:

Secretaria Académica

Direccion General

Unidad Académica
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5.1.2. EJECUCION DE LA ADMISION
Definicion

Este proceso se refiere a la etapa de ejecucion de la admision donde los postulantes se someten

a las diferentes pruebas establecidas para poder acceder a una vacante en nuestra casa de

estudios.
Requisitos

¢ Resolucién de aprobacion del proceso de admision
e Sistema SIA habilitado para la inscripcion de postulantes

e Presupuesto asignado para el proceso de admision

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Ejecucion de la Admision

G e FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Ejecucion de la Admision

Nivel del proceso N2

Tipo de Proceso Misional

Objetivo

Ejecutar las acciones correspondientes a la convocatoria,
ejecucion e informe de la admision

Variacion porcentual entre el nimero de postulantes y el nimero

Indicador de desempefio o
de vacantes por proceso de admision.

I[E EB: Institucion Educativa de Educacion Basica
Siglas y definiciones IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico
DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Prospecto de admision.

Reporte de inscripcion.

Matriz de evaluacion vocacional.

Prueba escrita

Resultados de la prueba de diagndstico vocacional.
Resultados de la prueba de conocimientos.

Recursos del Procedimiento

SR ENPRIIN

Resultados del . - |
Informe de evaluacion del proceso admision

Procedimiento
Responsable del Comision central de admision, difusion, evaluacion y Secretaria
Procedimiento Académica

_Alcance dgl _Proced_injiento | Postulantes
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Actividades/ Operaciones

| Tiempo para ejecutar el
procedimiento

1. Convocatoria a inscripcion de postulantes dirigido por la
comision de difusion.

2. Elaboracion y revision de la prueba de diagndstico vocacional
por parte de la comision central de admision.

3. Ejecucion y calificacion de la prueba de diagndstico vocacional
por parte de la comisién de evaluacion.

4. Elaboracion y revision de la prueba de conocimientos por
parte de la comisién central de admision.

5. Ejecucion y calificacion de la prueba de conocimientos dirigido
por la comision de evaluacion.

6. Remision de puntajes obtenidos resultados por parte de la
DIFOID.

02 meses

Elementos de entrada

Memorando de asignacion de funciones, acuerdos institucionales

Proveedores

Controles

IE EB, IESP

Verificacion del cumplimiento de los tiempos previstos

Recursos Humanos

Instalaciones

Proceso Relacionado

Personal de la comision central de admisién

Direccion general, sala de docentes, Biblioteca

Elaborado por:

Secretaria Académica

: S —
Revisado por: \ Aprobado por:

F._ — — 4 ——

'| Admision
I
|

Direccion General

Unidad Académica
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5.1.2.1. Convocatoria al proceso de Admision
Definicion

Es promocionar y difundir el proceso de admision y su correspondiente ejecucion de acuerdo a los
programas de estudio y la cantidad de vacantes definidas y ofertadas.
Requisitos

o Resolucion de autorizacion del proceso de admision

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Convocatoria al proceso de Admision

FICHA TECNICA DE PROCESO
Nombre del Procedimiento | Convocatoria al proceso de admision
l— — —_— ——— —
Nivel del proceso N3

Tipo de Proceso Misional

| Promocionar y difundir el proceso de admision y su |
Objetivo correspondiente ejecucion de acuerdo a los programas de
estudio y la cantidad de vacantes definidas y ofertadas.

| Variacion porcentual del nimero de postulantes por proceso de

Indicador de desempefio .
admision
EBR: Educacion Basica Regular
. - EBA: Educacion basica Alternativa
Siglas y definiciones

|ESP: Instituto de Educacion Superior Pedagogico
RD: Resolucién Directoral

i 1. RD de autorizacion del proceso
Recursos del Procedimiento | 2. Plan de trabajo de admision.
3. Memorandum

'Resultados del

NUmero de postulantes

Procedimiento
Responsable del Comision de admision, Jefatura de la Unidad Administrativa,
Procedimiento | Comision de publicidad

Alcance del Procedinier)_tc_) Egresados de EBR, EBA, |ESP y padres de familia

1. Planificacién, promocion y difusion del proceso a cargo de la
comision de admision.

2. Designacion de la comision de difusion para desarrollar |
actividades de promocion y difusién de proceso a cargo de Ia |

Actividades/ Operaciones comision central de admision.

3. Ejecucion de las actividades para la difusion del proceso de
admision a cargo de la comision de difusion.

4. Promocion y difusion del proceso de admision desarrollado

por la comisién de difusion. o |
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5. Elaboracién y presentacion de informe detallado sobre la
ejecucion de actividades de difusion realizado por la comision

de difusién.
Tiempo para sjecutar el ) B
 procedimiento _2 meses o
Elementos de entrada Afiches, volantes, spot radial, otros
Proveedores Comisidn de difusion
Controles Monitoreo a las actividades de promocién y difusion

Recursos Humanos

Instalaciones

Proceso Relacionado

Jefe de Unidad Administrativa, integrantes de la comision central
de admision y comision de publicidad

Oficina de Unidad administrativa y sala de docentes

Elaborado por:

Secretaria Académica

Admision
Revisado por: \ Aprobado por:
Unidad Académica ! Direccion General
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5.1.2.2. Inscripcion de postulantes
Definicion

Es la inscripcion de postulantes en el sistema informatico SIA para poder participar en el proceso

de admision y obtener una vacante en alguno de los programas de estudio que oferta la EESPP
TA - Tinta.

Requisitos
e Requisitos establecidos en el ftem 1 (Admision)

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Inscripcion de postulantes

FICHA TECNICA DE PROCESO

‘Nombre del Procedimiento | Inscripcion de postulantes

Nivel del proceso N3

Tipo de ;mzo_ | | Misional

Objetivo oy = Inscribir al_pc@mte en el Sistema Informatico SIA.
]dicador de des—em_peﬁo ‘ Numer; de vacante_s ofertados cubiertas

SIA: Sistema de Informacién Académica

EBR: Educacion Basica Regular

EBA: Educacion Basica Alternativa

|ESP: Institutos de Educacion Superior Pedagégico

| Siglas y definiciones

1. Requisitos establecidos en el item 1 (Admisién), segin

ReclisoseliNuees mienio modalidad de proceso al que postula.

Resultados del
Procedimiento
Responsable del
! Procedimiento
Alcance del Procedimiento | Postulante
1. Configuracion del SIA para el registro de postulantes a cargo
de Secretaria Académica

2. Brindar informacion sobre el proceso al postulante
| desarrollado por Secretaria Académica
Actividades/ Operaciones | 3. Pago d?', |mport§ 'porIQerechos de admisién en tesoreria

4. Recepcion y verificacién de los documentos del postulante en
secretaria académica.
‘ 5. Registro de datos del postulante en el SIA a cargo de
secretaria académica.
l 6. Emision y entrega de ficha de inscripcion al postulante

Ficha de inscripcion del postulante

Tesoreria, y Secretaria académica




Tiempo para ejecutar el
procedimiento

Obtencion de Autorizacion: 15 dias
Inscripcion del postulante en el Sistema SIA: 5 a 7 minutos

Elementos de entrada

Informacion detallada sobre el proceso de admision

Proveedores

Controles

| Recursos Humanos

Sistema informético SIA, egresados de EBR, EBA e IESP

Verificacion de los requisitos de postulacion y recibo de tesoreria
Postulante registrado en el sistema informatico SIA

Tesorero(a), responsable de Ia inscripcion

Instalaciones

Proceso Relacionado

- —l

Oficina de secretaria académica y tesoreria

Admision

Elaborado por:

Revisado por: ‘

Secretaria Académica

‘ Direccidn General

Unidad Académica

Aprobado por:
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5.1.2.3. Ejecucion y calificacion de la prueba de diagndstico vocacional
A) Programa de estudios: Educacion Fisica

Definicion

Es ejecutar de manera Optima la prueba de aptitud fisica en las diferentes disciplinas conforme a los
lineamientos de la DIFOID y a lo establecido en el reglamento del proceso de admision, asi mismo evaluar
la prueba de diagndstico vocacional a los postulantes del programa de estudio de educacion fisica.

Requisitos

¢ Lista de postulantes.
e Instrumentos para la evaluacion de aptitud fisica y diagndstico vocacional
e Ficha del postulante.

o DN original del postulante

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Ejecucion de la prueba de aptitud fisica y diagnostico

vocacional - Programa de estudios de Educacion Fisica.

FICHA TECNICA DE PROCESO

= I

Nombre del Procedimiento | Ejecucion de la prueba de aptitud fisica, diagnostico vocacional

Nivel del proceso N3

Tipo de Proceso Misional

Evaluar de manera dptima la prueba de aptitud fisica y
Objetivo diagnostico vocacional a los postulantes del programa de estudio
de Educacion Fisica.

Porcentaje de postulantes que rinden las pruebas de aptitud

Indicador de desempefio g ! ) :
fisica y diagnostico vocacional

Siglas y definiciones DNI: Documento Nacional de |dentidad

1. Reporte de postulante por programa de estudios

2. Matriz de evaluacion de aptitud fisica y diagnostico
vocacional.

3. Planilla de evaluacién de pruebas fisicas.

4. DNI del postulante

Recursos del Procedimiento

5. Ficha de inscripcion del postulante.
Resultados del | Resultados de la pr_ueBa de aptitud fisica y diagné_stia) |
Procedimiento vocacional - |
Responsable del Comision central de admision, Docentes evaluadores de la '
Procedimiento prueba aptitud fisica y diagndstico vocacional \
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Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el
| procedimiento

Elementos de entrada

_A_Icar;ce deI_ P@edimiento

Comisién central de admision ‘

1. Nominacién de los docentes evaluadores por parte de la |
comision central de admisién.

2. Entrega de matriz de evaluacion a los docentes responsable
de evaluacion.

3. Registro de asistencia de los postulantes por parte de los
evaluadores.

4. Verificacion y contraste del DNI y ficha de postulacion en los
diferentes momentos de la evaluacion a cargo de los
evaluadores.

5. Evaluacion de la prueba de aptitud fisica a cargo del
evaluador.

6. Desarrollo de la prueba de Diagndstico vocacional a través de
una entrevista personal a cargo del evaluador.

7. Consolidado y entrega del puntaje de postulantes tanto de Ia
prueba de aptitud fisica como de la evaluacién diagnostico
vocacional por parte de los evaluadores.

8. Verificacion y conformidad de los resultados a cargo de la
comision central de admision.

01 dia |

Lista de postulantes
Planillas de registro de evaluacion
Instrumentos para la evaluacion

Proveedores

Controles

Postulantes
Comision central de admision

Monitoreo en el llenado de las planillas de registro de evaluacion
Monitoreo de la ejecucion de la prueba aptitud vocacional
Monitoreo en el cumplimiento y aplicacién de los instrumentos de
evaluacién

Recursos Humanos

Instalaciones

Proceso Relacionado

Integrantes de la ejecucion de las pruebas, integrantes de la
comision central de admision.

Centro de computo, sala de docentes, estadio, canchas
deportivas, piscina, pista atlética y aulas de entrevista personal,

Admision

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Secretaria Académica

Direccion General

Unidad Académica
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B) Programas de estudios EIB (Inicial y Primaria)
Definicion
Es evaluar y calificar al postulante de los programas de estudios EIB a través de una entrevista

diagnostico vocacional en el dominio de la lengua originaria (Basico, intermedio y avanzado) y

aptitud vocacional.
Requisitos

o Lista de postulantes.
¢ Instrumentos para evaluar el dominio oral de la lengua originaria y diagnostico vocacional
e Ficha del postulante.

e DNl original del postulante

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Ejecucion de la prueba de dominio de lengua originaria

y diagnostico vocacional

FICHA TECNICA DE PROCESO

T B et Ejegu0|on y cgllﬂcacmn dg Ig prueba dlagnosltlgo vgcamonal
5 (Aptitud vocacional y dominio de la lengua originaria) -

Nivel del proceso N3

Tipo de Proceso Misional |

Evaluar y calificar al postulante de los programas de estudios EIB
a través de una entrevista diagnostico vocacional para
determinar el dominio oral de la lengua originaria y aptitud
vocacional.

Objetivo

Porcentaje de postulantes que rinden la evaluacion del dominio

Indicador de desempefio N B .
S Cesent de la lengua originaria y diagnéstico vocacional

Siglas y definiciones DNI: Documento Nacional de Identidad

1. Reporte de postulante por programa de estudios
. Matriz de evaluacion de lengua originaria y diagnostico
Recursos del Procedimiento vocacional.
3. DNI del postulante
4. Ficha de inscripcién del postulante.

Resultados del Puntaje de los postulantes en el dominio de la lengua originaria y
Procedimiento diagnostico vocacional
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Responsable del
Procedimiento

Comision central del proceso de admision, docentes evaluadores

'_Aﬂzance del Procedimiento

Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

Comisién central de admision
1. Sorteo de aulas para la evaluacion por parte de la comision
central de admision.

2. Entrega de sobres cerrados conteniendo listas de postulantes |
e instrumentos de evaluacion a los docentes. |

3. Verificacion de la asistencia de los postulantes a cargo de los
docentes.

4. Contrastacion de documentos de identificacion con la ficha de
postulante por parte del docente evaluador. |

5. Evaluacion del dominio de la lengua originaria al postulante.

6. Consolidacion de los puntajes obtenidos por el postulante a
cargo de los docentes evaluadores.

7. Entrega de resultados a la comision central del proceso de
admisién, para ello se elabora un acta de entrega y |
conformidad.

8. Verificar de los resultados obtenidos y dar conformidad al
mismo a cargo de la comisién central.

1 dia

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

Instalaciones

Proceso Relacionado

Elaborado por:

Admisioén

Relacién de postulantes
Instrumentos de evaluacion

Postulantes, docentes evaluadores

Verificacion de la ficha del postulante
Monitoreo de la aplicacion de los Instrumentos de evaluacién

Docentes evaluadores, Integrantes de la comisién central de
admision

Centro de computo, sala de docentes, aulas de evaluacion

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Unidad Académica Direccion General
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5.1.2.4. Elaboracion y revision de la prueba de conocimientos.
Definicién

Es elaborar la prueba de conocimientos de acuerdo a los lineamientos emitidos por la DIFOID y

revisar su idoneidad y calidad.

Requisitos
e Lineamientos emitidos por la DIFOID para el proceso de admision
e Reglamento de admisidn institucional

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Elaboracion y revision de la prueba de conocimientos

FICHA TECNICA DE PROCESO
“ Nombg@Proc?imlentg 3 Ela_tmr_aciéﬂ rev@ d_e la pruebé de con;)cimientos o
Nivel del proceso N3 '
_Tip_c;de Proceso _Misional
. Objetivo i aaborar l]a prueba de conc;imientos de la admisién
| Indicador_de_d;emp_)er";o 1 Porcentaje de preguntas formuladas con efectiv@

| DIFOID: Direccién de Formacion Inicial Docente.

EESPP: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica

Tupac Amaru — Tinta.

CEPC: Comisién de Elaboracion de Prueba de Conocimientos.

| 1. Disposiciones y orientaciones del proceso de admision.
2. Textos segun las areas a evaluar

| 3. Memorandum de encargatura de responsabilidad.

4. Reporte de cantidad de postulantes.

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento

Resultados del
_Procedimiento

Responsable del Comision de admision, Jefatura de la Unidad Académica,
Procedimiento Comision de elaboracion de la prueba de conocimientos

Aicance del Procedimiento | Director general, Jefe de Unidad Académica, postulantes

1. Conformacién de la comision de elaboracion de la prueba de

admisién dirigido por la comision central.

2. Revision de los lineamientos emitidos por DIFOID para el |
proceso de admisidn por parte de la comision de elaboracion

] de la prueba de conocimientos.

Actividades/ Operaciones 3. Elaboracion de balotario de preguntas por la CEPC.

4. Revision de idoneidad y calidad de las preguntas elaboradas
para dar el visto bueno a cargo de la comision de calidad.

5. Configuracion e impresion de las pruebas a cargo de la CEPC. |

6. Impresion de balotario de acuerdo al numero de postulantes a
cargo de la comision central de admision. ‘

Prueba de conocimientos elaborada




Tiempo para ejecutar el

procedimiento 12 horas _
Elementos de entrada Lineamientos de la DIFOID, Diversos libros
Proveedores Profesionales especialistas en cada area

e Monitoreo a las actividades de elaboracién de la prueba
Coniroles | » Prueba de calidad e idoneidad B

Jefe de Unidad Académica, Director general, Profesionales
Recursos Humanos integrantes de la comision de elaboracion de la prueba, comité

de calidad
Instalaciones Biblioteca de la EESPP

Proceso Relacionado

-Elaborado-por..-

Secretaria Académica

Admision

Revisado por: ’ — Aprobado-por:—

Direccién General

Unidad Académica ‘
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5.1.2.5. Ejecucion de la prueba de conocimientos.

Definicion

Es ejecutar el examen de admision (Examen de conocimientos y aptitud vocacional) para los
diferentes programas de estudio ofertadas en la convocatoria, aprobadas y autorizadas por la
DRE-C y el Ministerio de Educacién (DIFOID).

Requisitos

e Postulantes
e Publicacion de listas con postulantes
e DNl Yy ficha del postulante

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Ejecucion de la prueba de conocimientos

FICHA TECNICA DE PROCESO |

Nombre del Procedimiento | Ejecucién de la prueba de conocimientos
Nivel del proceso N3
Tipo de Proceso Misional
Objetivo Aplicar la prueba de conocimientos
Indicador de desempefio | Porcentaje de postulantes que rinden la prueba de conocimientos
Siglas y definiciones DNI: Documento nacional de Identidad.

1. Cuadernillo de preguntas -

2. Hoja de respuestas
3. Lista de postulantes por aula
4. DNIy Ficha de inscripcion

Recursos del Procedimiento

Resultados del
Procedimiento
Responsable del
| Procedimiento o
Alcance del Procedimiento | Postulantes, comision de admision
1. Asignacion de responsables y sorteo de aulas dirigido por la
comision central de admision.
2. Entrega en sobre cerrado de la lista de postulantes,
Actividades/ Operaciones cuadernillo de preguntas, hoja de respuestas y hoja de aptitud
vocacional por parte de la comision central.
3. Verificacion de asistencia, DNI y ficha de inscripcion de los

Numero de postulantes

Comisién central de admision

postulantes por el docente evaluador.
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de aptitud vocacional a los postulantes por el docente
evaluador.

5. El postulante desarrolla la prueba en el tiempo previsto.

6. Recojo de las pruebas desarrolladas por el docente evaluador
para su entrega a la comision de admision.

| 7. Verificacion y conformidad de la totalidad de pruebas a cargo

de la comision central de admision.

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

Elementos de entrada

2 horas

Cuadernillo de preguntas

Proveedores

Comision de publicidad y difusion

Controles

Recursos Humanos

Monitoreo a las actividades de promocion y difusion

Integrantes de la comision de admision, docentes evaluadores

| 4. Entrega el cuadernillo deﬁeguntas, hoja de respuestas y hoja

[ Bl =l == —
Instalaciones | Oficina de Unidad administrativa y sala de docentes
Proceso Relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Unidad Académica Direccion General
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5.1.2.6. Calificacion, remision y publicacion de resultados.
Definicion
Es calificar las pruebas de conocimiento para la obtencion de resultados, remitir los puntajes
del proceso de evaluacion a la Direccion dc Formacion Inicial Docente a través del sistema
informatico SIA para su procesamiento y publicacién de los resultados finales del proceso de
admision.
Requisitos

e Lector dptico para la calificacion de las pruebas de admision.

o Hojas de respuesta de la prueba de conocimientos.

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Calificacion, remision y publicacion de resultados

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Calificacion, remisién y publicacion de resultados

Nivel del proceso N3

Tipo de Proceso Misional

Objetivo Callflcar, lr’emltlr los puntajes y publicar los resultados del proceso
[ | de admisién. .
Indicador de desempefio 1 Porcentaje de efectividad en la calificacion

DIFOID: Direccién de Formacion Inicial Docente.

EESPP: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica

Siglas y definiciones Tupac Amaru — Tinta. \

SIA: Sistema de Informacion Académica. I

| SA: Secretaria Académica

1. Reporte de postulantes por especialidad.

2. Hoja de respuestas del examen.

3. Matriz de calificacion de la prueba diagnostico vocacional.

4. Credenciales de acceso al sistema SIA.

Recursos del Procedimiento

‘Resultados del
Procedimiento |
Responsable del ‘

Procedimiento | Comision de admision, personal de la EESPP

Alcance del Procediﬁe:nto | Post

Resultados de la Admision

ance Qe | Postulantes, padres de familia |

1. Consolidacion de nimero de pruebas y hojas de respuestas a
cargo de la comisién central de admision.

2. Procesar las hojas de respuesta en el lector dptico a cargo de
Secretaria Académica.

3. Proporcion de base de datos de postulantes por la comision
central de admision. |

Actividades/ Operaciones
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Configuracion de criterios de filtro dirigido por SA.
Remision de los puntajes obtenidos a la DIFOID a través del
sistema informatico SIA.

Procesamiento de los resultados por la DIFOID a través de
SIA para emision de resultados finales.

Publicacion de resultados en vitrinas, portal web y medios de
comunicacién por SA.

Recepcion de resultados y elaboracion de informe final a
cargo de la comision central de admision.

8.

Tiempo para ejecutar el
_procedimiento

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

1 a 3 dias

Puntajes obtenidos por cada postulante

Postulantes

Monitoreo a las actividades de calificacion, remision y publicacion

de resultados _ N —— -
Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico, Director
General, docentes y personal administrativo

Instalaciones Biblioteca, Secretaria Académica
Proceso Relacionado | Adr;ﬁsién _ -
Elaborado por: i Revisado por: !i Aprobado por;

Secretaria Académica B Unidad Académica Direccion General_ o
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5.1.3. INFORME DEL PROCESO DE ADMISION.
Definicion

Es informar a las instancias superiores correspondientes sobre el proceso de admision lievado a

cabo, reportando los resultados cuantitativos y cualitativos.

Requisitos

Relacion de ingresantes y no ingresantes emitido por SIA

Informe de Secretaria Académica y de la comision central de admision.

Ficha técnica de proceso (N2): Informe del proceso de Admision

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Nivel del proceso

Tipo de Proceso

| Siglas y definiciones

Objetivo

Indicador de desempefio

Informe del proceso de admision

N2

Misional |

Informar a las instancias superiores el resultado del proceso de |
admision

Entrega dl informe en el plazo establecido

DIFOID: Direccidn de Formacion Inicial Docente
SIA: Sistema de Informacion Académica

DRE: Direcci6n regional de Educacion

DG: Direccién General

SA: Secretaria Académica

Recursos del Procedimiento

1. Resultados del proceso de admision.
2. Oficio de remision de resultados.

Resultados del
Procedimiento

Responsable del
Procedimiento

Alcance del Procedimj(_ento__

Actividades/ Operaciones

Resultados del proceso de admision

1. Elaboracion del informe de resultados de la prueba de

Direccion general

DRE

conocimientos por SA.
2. Elaboracion de informe de la admision a cargo de DG.
3. Verificar y dar conformidad al informe de admision a cargo de
la DRE.
4. Derivar informe del proceso a la DIFOID por parte de la DRE.
5. La DIFOID recepciona el informe del proceso de admisién.

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

1 a 3 dias

Elementos de entrada

Relacion por orden de mérito del SIA
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Proveedores

Controles

SIA

Monitoreo del plazo para la presentacion del informe

Recursos Humanos

Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico, Director

General, docentes y personal administrativo

Secretaria Académica

Instalaciones Direccion General
Proceso Relacionado Admision
Elaborado por: |

Revisado por:

Unidad Académica

Aprobado por:

Direccion General
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5.2. MATRICULA
Definicion

Es el proceso por el cual el ingresante o estudiante regular manifiesta su voluntad de iniciar sus
estudios, en el caso de postulantes que lograron una vacante en el examen de admision o en el
caso de estudiantes regulares que desean continuar sus estudios de pregrado, segunda
especialidad o algunos de los programas de complementacion.

Requisitos
e Contar con una vacante en el IESPP TA Tinta

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Matriculas

FICHA TECNICA DE PROCESO |

Nombre del Procedimiento | Registro de matricula en el sistema SIA

Nivel del proceso N2 |
Tipo de Proceso Misional
- L = Registrar a los ingresantes o estudiantes?eg_ulares paracursar |
Objetivo . ;

| | uncicloen el programa de estudios que le corresponde
Indicador de desempefio | Ratio de matriculas por ciclo

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
' DNI: Documento Nacional de !dentidad
1. Recibo de pago
2. Relacion de ingresantes
Recursos del Procedimiento | 3. Certificado de estudios
4. Fotocopia de DNI
B | 5. Boleta de notas -
Resultados del Nominas de matricula, constancia de matricula, recibo por '
Procedimiento concepto de matricula

Responsable del . . .
PLSE Secretaria Académica, Tesoreria
_Procedimiento | "¢

Alcance del Procedimiento | Estudiante, secretaria academica

| 1. Elestudiante o ingresante solicita su matricula

2. Verificacion de requisitos para la matricula por parte de
tesoreria en la plataforma virtual de matricula.

3. Generacion de recibo de pago por matricula en tesoreria.

4. Registro de la matricula en SIA e impresion de constancia de
matricula a cargo de secretaria académica. -

Actividades/ Operaciones

|

Tiempcﬁfa ejecutar el

| procedimiento 15 minutos

Elementos de entrada Relacion de ingresantes, boleta de notas

66



Proveedores

Estudiantes, Secretaria Académica, Tesoreria

Controles

Control de cumplimiento de plazos y procedimientos

Recursos Humanos

Tesorero, secretario académico

Instalaciones Tesoreria, Secretaria Académica

Proceso Relacionado Matricula

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Direccién General
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5.3. CONVALIDACION
Definicién

Es aceptar como validos los cursos que hayan sido aprobados por los estudiantes en otro

programa de estudios u otra institucion.

Requisitos

e Silabo de los cursos a convalidar
o Certificado de estudios del programa de estudios y/o de la institucion de origen visados
por la DREC

e Boleta de notas emitido por el SIA

Ficha técnica de proceso (Nivel 1): Convalidacion.

FICHA TECNICA DE I;ROCESO_

Nombre del Procedimiento | Convalidacion de cursos

Nivel del proceso N1
Tipo de Proceso Misional
Objetivo Convalidar los cursos que hayan sido aprobados por los

estudiantes en otro programa de estudios u otra institucion.

Indicador de desempefio Eficacia de la convalidacion de cursos.

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente
SIA: Sistema de Informacion Académica

DG: Direccion General

SA: Secretaria Académica

Siglas y definiciones

Solicitud dirigida al director general.

Recibo de pago por concepto de convalidacion
Certificado de estudios

Silabos de area a convalidar

Recursos del Procedimiento

Resultados del Resolucion Directoral de Convalidacion
Procedimiento Actas consolidadas con los cursos convalidados.

'Responsable del
Procedimiento

Alcance del Procedimiento | Secretaria académica (archivo)

Secretaria académica, Direccion general y DRE
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Actividades/ Operaciones

ﬁemﬁ parg ejecutar el -
procedimiento

Elementos de entrada

Proveedores

e Evaluacion de los cursos a convalidar a cargo de SA.

o Conformacion de la comision de convalidacion con la
supervision de Unidad Académica.

e Revision de requisitos y criterios de convalidacion a cargo de
la comision de evaluacion.

e Ejecucion de la convalidacion y emisién de informe de cursos
convalidados por parte de la comision de convalidacion.

o Emision de RD de convalidacion a cargo de DG.

¢ Remision de informacion sobre el proceso de convalidacion a
cargo de SA.

o Actualizacion de informacion del estudiante en el sistema por
parte de DIFOID-SIA.

15 dias

Expediente de convalidacion

Usuario que peticiona la convalidacién

Controles

Recursos Humanos

Instalaciones

| Proceso Relacionado

Elaborado por:

Secretaria Académica

—

Verificacion del cumplimiento del proceso de convalidacion.

Secretario (a) académico (), director (a) general.

Oficina de secretaria académica, direccion general,

Matricula

Revisado por:

Aprobado por:

Direccion General

' Unidad Académica
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5.4. LICENCIA DE ESTUDIOS
Definicion

Es otorgar/conceder permiso a un/una estudiante, para interrumpir sus estudios durante un
semestre hasta por cuatro semestres (dos afios) consecutivos o no consecutivos.

Requisitos

o Estudiante matriculado.

e Peticion mediante FUT

Ficha técnica de proceso (Nivel 1): Licencia de estudios

FICHA TECNICA DE PROCESO \

Nombre del Procedimiento | Licencia de estudios ‘

Nivel del proceso N1
Tipo de Proceso Misional
Objetivo Conceder permiso a un estudiante para interrumpir sus estudios

hasta por 04 semestres consecutivas o no.

Indicador de desempefio Ratio de porcentaje de licencias solicitadas y atendidas.

FUT: Formato Unico de Tramite
Siglas y definiciones RD: Resolucién Directoral '
o SIA: Sistema de informacion Académica

Solicitud de licencia -

Recursos del Procedimiento X .
Constancia de matricula

Resultados del

Procedimiento

: Responsable del
Procedimiento

Alcance del Procedimiento

Resolucion de autorizacion de licencia.

Secretaria Académica, Unidad Académica y Direccion General

Estudiante

1. Presentacion de solicitud de licencia indicando el tiempo y |
motivo a través de mesa de partes.

| 2. Evaluacion de solicitud y emisién de informe solicitando
emision de RD de licencia a cargo de SA.

3. Emision de RD autorizando Ia licencia por la DG.

4. Registro de licencia en el SIA por Secretaria Académica.

5

6

Actividades/ Operaciones

El SIA emite la RD de licencia.
Entrega de una copia de la RD emitida por SIA al solicitante y
= Ol ~archiva el documento.

Tiempo para ejecutarel | o7 o papias
procedimiento o

Solicitud (FUT)

Elementos de entrada




Proveedores

Controles

Estudiante matriculado en la EESPP

Evaluacion de la solicitud de licencia

Recursos Humanos

Secretario (a) Académico (a), Director (a) General

Instalaciones Secretaria Académica, Direccién General.

Proceso Relacionado Matricula -

Elaborado por: Revisado por: ‘ Ap_r(;bad_o por:
Secretaria Académica R

Unidad Académica Direccion General
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5.5. RETIRO

Definicion

El retiro de un estudiante es la pérdida del vinculo académico con la EESPP

Requisitos

e Cuando el estudiante no se matricula dentro de los 20 dias habiles de iniciado el proceso
de matricula o no realiza reserva de la misma.
e Cuando finaliza el periodo de licencia y el estudiante no se reincorpora a la institucion.

e Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.

Ficha técnica de proceso (Nivel 1): Retiro

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Retiro

Nivel del proceso N1

. Tipo de Proceso Misional
Objetivo Retirar a estudiantes por cualquiera de los casos establecidos. )
Indicador de desen:p:eﬁo El es;iiante es retirado en aten(ml informe realizado por SA.

SIA: Sistema de Informacion Académica
Siglas y definiciones SA. Secretaria Académica
RD: Resolucion Directoral

F 1. Informe de SA
Recursos del Procedimiento 2. RD de retiro

Resultados del
_Procedimiento

Responsable del

Procedimiento

| Alcance del Procedimiento | Estudiante que se le retira

1. Informe emitido por Secretaria Académica.
2. Se genera la RD de retiro por Direccién General.

Estudiante retirado

Secretaria académica, direccion general

Actividades/ Operaciones

_Tie—mpo para ejecutar el

o 5 dias
procedimiento | - -
Elementos de entrada Informe

Proveedores Estudiante
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Controles

Recursos Humanos

Revision de la R.D de retiro

Secretaria general, secretario(a) académico(a)

Instalaciones

Secretaria académica, Direccion General

Proceso Relacionado

Matricula

Elaborado por:

|
Revisado por: 1 Aprobado por:

Secretaria Académica

Procedimiento: RETIRO (N1)

Unidad Académica Direccion General

RETIRO

—

Actualizacion de
Nominas, actas

!

Fin -

Inicio L

Verifica matricujas,
Licencias, reincorporaciones

Emite [nforme
Para retiro

e .‘-!
‘:::"_‘ Si

RO de retiro

Procede? -

No

Archivaen SA - —
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5.6. REINCORPORACION
Definicion

Es permitir a los/las estudiantes de un programa de estudios, que hayan interrumpido sus estudios,

su reincorporacion a las actividades académicas del programa de estudios.

Requisitos

¢ Solicitud de reincorporacién.

e Pago en tesoreria por concepto de reincorporacion.

Ficha técnica de proceso (Nivel 1): Reincorporacion

FICHA TECNICA DE PROCESO
Nombre del Procedimiento | Reincorporacion
Nivel del proceso N1
Tipo de Proceso Misional

Objetivo

Reincorporar a los estudiantes de un programa de estudios
previa evaluacion, para que puedan continuar sus estudios.

Indicador de desempefio

El estudiante es reincorporado en atencion a la solicitud de
reincorporacion.

Siglas y definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
SA. Secretaria Académica
RD: Resolucion Directoral

Recursos del Procedimiento

Resultados del
Procedimiento

3. Solicitud dirigida al director general
4. RD de licencia de estudios

| 5. Recibo de pago por concepto de reincorporacion

Estudiante reincorporado

Responsable del
Procedimiento

___A_IC@e del Procedimiento

Secretaria academica, tesoreria, direccion general

Estudiante que solicito licencia

Actividades/ Operaciones

3. Elestudiante solicita informacion del proceso y detalles de
reincorporacion

4. Evaluacion de la solicitud por Secretaria Académica en el
sistema SIA.

| 5. Peticion de parte solicitando su reincorporacion adjuntando
recibo de pago emitido por tesoreria

6. Reincorporacion al estudiante en el SIA por SA.

Se genera la RD de reincorporacion por el SIA.

8. Autorizacion de la matricula en el semestre correspondiente
por parte de Secretaria académica.

~
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Tiempo para ejecutar el
procedimiento

1dia

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Solicitud (FUT), recibo de caja o tesoreria

Estudiante

Revisién de la R.D de autorizacion de licencia, verificacion de
existencia del ciclo y/o semestre al cual sera reincorporado

Recursos Humanos

Tesorero(a), secretaria general, secretario(a) académico(a)

Secretaria Académica

Instalaciones | Oficina de tesoreria, mesa de partes y secretaria académica
Proceso Relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: ]| Aprobado por:

Direccion General

Unidad Académica
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5.7. TRASLADO

Definicion

Es admitir que un/una estudiante de otra institucion, programa de estudios a fines o seccion pueda

realizar su traslado y continuar sus estudios en el mismo programa de estudio, ciclo y/o semestre.

Requisitos

»  Solicitar el traslado hasta 30 dias antes del proceso de matricula para el inicio el

semestre académico.

= Certificado de estudios visados por la DRE-C

=  Silabos de las areas cursadas hasta el ciclo que solicita el traslado.

= Haber aprobado satisfactoriamente el ciclo anterior.

FICHA TECNICA DE PROCESO

Ficha técnica de proceso {Nivel 1): Traslado

Nombre del Procedimiento

Nivel del proceso

| Tipo de Proceso

Objetivo

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento

Resultados del
Procedimiento

 Procedimiento
Alcance del Procedimiento

Proceso general de traslado

N1

Misional

R

Admitir que un/una estudiante de otra institucion, programa de |
estudios a fines o ciclo pueda realizar su traslado y continuar sus |
estudios en el mismo programa de estudio, ciclo y/o semestre.

Eficacia del proceso de traslado dentro del plazo establecido

DIFQID: Direccion de Formacién Inicial Docente
SIA: Sistema de Informacion Académica

DG: Direccion General

SA: Secretaria Académica

RD: Resolucién Directoral

DNI: Documento nacional de Identidad

1. Solicitud de traslado.

2. Certificado de estudios superiores.

3. Fotocopia de DNI.

4. Recibo de pago. -

Resolucion directoral de Traslado

Actas consolidadas con los cursos convalidados.
Estudiante registrado en el SIA

Secretaria académica, Unidad Académica, Direccion general,
DRE, Ministerio de Educacion (DIFOID) y SIA

Estudiante, Secretaria académica (archivo)

Actividades/ Operaciones

1. Presentacion de solicitud de traslado: Externo, programa de
estudié, seccion
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Tiempo para ejecutar el
procedimiento

2. Evaluacion de expediente segun requisitos por SA bajo la
supervision de Unidad Académica.

3. Aprobacion y emision de traslado mediante RD elaborado
por DG.

4. Registro de matricula en el SIA realizado por SA.

= 20 dias habiles

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Solicitud y expediente de traslado

Estudiante que peticiona el traslado

Evaluacion del expediente de traslado

Recursos Humanos

Secretario (a) académico (a), jefe (a) de la unidad académica,
secretaria general, director (a) general, responsable de la DIFOID

Instalaciones

Proceso Relacionado

| académica y Ministerio de educacion

Traslado

Oficinas de secretaria académica, direccion general, unidad

Elaborado por:

Secretaria Académica

Procedimiento: Traslado (N1)

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Direccion General

_-i____

TRASLADO

Inicio

Ajunta requisilos Evalua el expedignte
2 solicitad os de traslado
Soficita trasiado

l \; = si

Emite R.D. de aprobacion
Regislro de
.matricula en el SIA_ Procede? -
( - Se informa al No
Fin - -

inleresado
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5.7.1. Traslado Interno de seccion

Definicidn

Es admitir a un/una estudiante de un aula (seccion), para realizar y continuar sus estudios en el

mismo programa de estudios, en el mismo ciclo y/o semestre, en otra aula (seccion).

Requisitos

e Boleta de notas

e Haber aprobado satisfactoriamente el ciclo anterior.

Ficha técnica de proceso de Traslado (Nivel 2): Traslado interno de seccion

Nivel del proceso

Nombre del Procedimiento

Tipo de Proceso

FICHA TECNICA DE PROCESO

Traslado interno (de aula)

N2

Misional

Objetivo Admitir 1a solicitud de un estudiante de traslado interno (de aula)
Indicador de desempefio Eficacia del proceso de traslado interno (de aula).

: S SIA: Sistema de Informacion Académica
Siglas y definiciones

SA: Secretaria Académica

Recursos del Procedimiento

Resultados del
Procedimiento

"Responsable del
_Procedimiento

1. Solicitud de parte.
2. Boleta de notas.

Estudiante matriculado

Secretaria académica, Unidad Académica, SIA

Alcance del Procea'imiento

I—

Secretaria académica (archivo) |

Actividades/ Operaciones

_procedimiento

Elementos de entrada

Proveedores

Tiempo para ejecutar-el =

1. Presentacion de solicitud a través de mesa de partes.

2. Evaluacion de los requisitos y condiciones para el traslado
interno (de aula) por SA.

3. Ejecucion de del proceso de traslado interno y registro de
matricula en el SIA a cargo de SA.

4. Seguimiento al proceso realizado a cargo de Unidad
Académica.

5. Emision de constancia de matricula a cargo de SA.

3 dias

Expediente de traslado interno (de aula)

Estudiante que peticiona el traslado interno (de aula), Secretaria

| Académica
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Tl e .y PR . NN il e ]
ol Verificacion del cumplimiento del proceso de traslado interno (de
aula) - - S
Recursos Humanos Secretario académico, jefe de la unidad académica
Instalaciones Secretaria Académica, Unidad Académica.
Proceso Relacionado Traslado
| I~ e
Elaborado por: I Revisado por: | Aprobado por:
] i — =
Secretaria Académica Unidad Académica 1 Direccion General
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5.7.2. Traslado Interno de Programa de estudios
Definicion

Es admitir a un/una estudiante de un programa de estudios, para realizar y continuar sus estudios
en otro programa de estudios, en el mismo ciclo y/o semestre, entre el 1er y 2do ciclo.
Requisitos

o Certificado de estudios visado por la DRE - Cusco

e Haber aprobado satisfactoriamente el ciclo anterior.

Ficha técnica de proceso de Traslado (Nivel 2): Traslado interno de programa de estudios

" FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Traslado interno (de programa de estudios)

Nivel del proceso N2

Tipo de Proceso Misional

Objetivo

Admitir el traslado interno de un estudiante de un programa de
estudios a otro con similitud de planes de estudio. |
Eficacia del proceso de traslado interno (de programa de |
estudios) '
DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente
SIA: Sistema de Informacién Académica

SA: Secretaria Académica

RD: Resolucion Directoral

1. Solicitud dirigida al director general
Recursos del Procedimiento | 2. Certificado de estudios superiores

| 3. Recibo de pago por derechos

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

Resultados del o . —
Resolucion Directoral de Traslado interno y convalidacion.

| Procedimiento o - =
’ Responsable del Secretaria académica, Unidad Académica, Direccion general,
Procedimiento DRE-Cy SIA —

Alcance del Procedimiento | Estudiante, Secretaria académica (archivo)
1. Presentacion de solicitud a través de mesa de partes.
2. Verificacion y evaluacion de los requisitos y condiciones para
el traslado interno por SA.
3. Conformacion de comision de traslado y convalidacion |
dirigido por unidad académica.
Actividades/ Operaciones 4. Ejecucion del proceso de traslado interno y convalidacion de
cursos autorizado por unidad académica.
5. Emision de informe de traslado solicitando RD de
autorizacion a cargo de unidad académica.
6. Matricula en el SIA 'y elaboraci6n de acta consolidada de
convalidacion de cursos realizado por SA.
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| ﬁeﬁp_oﬁra ejecﬁtar'el-
_procedimiento

8. Entrega de decreto y constancia de matricula al estudiante.

7. Remision de actas de convalidacion a la DRE para la
visacion desarrollado por SA.

15 dias

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

| Verificacion del_cu—rm)limiento del proceso de traslado interno y de

Expediente de traslado interno (de programa de estudios)

Estudiante que peticiona el traslado

convalidacion de cursos.

Recursos Humanos

Secretario (a) académico (a), jefe (a) de la unidad académica,
director (a) general.

—

Instalaciones

Secretaria Académica, Direccién General, Unidad Académica

Proceso Relacionado

Elaborado por:

Secretaria Académica

Traslado
i | i
Revisado por: ‘ Aprobado por:
’ Direccién General

Unidad Académica
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5.7.3. Traslado Externo
Definicidn

Es admitir que un/una estudiante de otra institucion con programas de estudios a fines que este

cursando 1er y 2do ciclo pueda real

izar su traslado y continuar sus estudios en el mismo

programa de estudio, ciclo y/o semestre.

Requisitos

Solicitar el traslado externo

Haber aprobado satisfactori

Ficha técnica de proceso de Tras

Nombre del Procedlmlento

hasta 30 dias antes del proceso de matricula.

Certificado de estudios visados por la DRE-C

Silabos de las areas cursadas hasta el ciclo que solicita el traslado.

iamente el ciclo anterior.

lado (Nivel 2): Traslado externo

FICHA TECNICA DE PROCESO |

Nivel del proceso

1 Tipo de Proceso

I

Objetivo

[ Traslado Externo ‘

N2

Misional |

Trasladar a un estudiante de otra institucion a la nuestra.

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

| RD: Resolucidn Directoral

Eficacia del proceso de traslado externo.

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente
SIA: Sistema de Informacion Académica

' DG: Direccién general
SA: Secretaria Académica

1. Solicitud de parte
| 2. Certificado de estudios superiores

Recursos del Procedimiento | St Folocopialde.0l

4. Certificado de estudios secundarios

5. Partida de nacimiento |

| e 6. Recibo de pago por concepto de traslado

Resultados del R.D de Traslado externo, R.D. de Convalidacion de cursos, Actas
Procedimiento consolidadas con los cursos convalidados.
Respoqse}ble & Secretario Académico, jefe de Unidad Académica
Procedimiento

Actividades/ Operaciones

Alcance del Procedimien_to_

Etuaante, Secretaria académica

1. Presentacion de solicitud por mesa de partes.
2. Verificacion de los requisitos y condiciones por SA.
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3. Conformacion de comision de traslado dirigido por unidad
academica.

4. Evaluacion de requisitos y condiciones de traslado por la
comision de traslado dirigido por la comision.

5. Emisién de informe favorable para el traslado a cargo de la
comision de traslado y solicita la emision de RD de
autorizacion a cargo de la comision de traslado.

6. Emisién de RD de autorizacion de traslado por la DG.

7. La DG remite el expediente de traslado a la DIFOID.

8. Registro del traslado externo en el SIA por parte de la
DIFOID.

9. Registrar la matricula del estudiante en el sistema SIA a

cargo de SA.

Elaboracion de actas consolidadas de convalidacion

desarrollado por SA.

10.

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

20 dias habiles

Expediente de traslado Externo

Estudiante que peticiona el traslado

Verificacion del cumplimiento del proceso de traslado extemo y

de convalidacion de cursos.

Secretario académico, jefe de la unidad académica

Instalaciones

Secretaria Académica, Direccion General, Unidad Académica

Proceso Relacionado

Elaborado por:

Secretaria Académica

Traslado

|
Revisado por: ‘ Aprobado por:

Unidad Académica Direccion General
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5.8. EVALUACION ACADEMICA
Definicion
Comprende el seguimiento a todas las acciones de formacion académica (rendimiento académico)

de un estudiante durante toda su formacién profesional comprendidos desde el primer al décimo

ciclo.

Requisitos
=  Estar matriculado en un programa de estudios

Ficha técnica de proceso (Nivel 1): Evaluacion Académica

FICHA TECNICA DE PR(;CESO

Nombre del Procedimiento | Proceso general de evaluacion académica a estudiantes

Nivel del proceso N1

Tipo de Proceso Misional

Comprende el seguimiento a todas las acciones de formacion
académica (rendimiento académico) de un estudiante durante

Objetiv . . , :
Jetivo toda su formacion profesional comprendidos desde el primer al |
[ s ~décimo ciclo.
] L Ratio entre estudiantes ingresantes y egresados del mismo nivel
Indicador de desempefio TR g yeg

DIFOID: Direccién de Formacion Inicial Docente
DRE: Direccién Regional e Educacion
Siglas y definiciones SIA: Sistema de Informacién Académica
SA: Secretaria Académica
RD: Resolucion Directoral
1. Némina de matricula
p 2. Actas consolidadas semestrales
Recursos del Procedimiento - )
3. Informe de practicas pre profesionales
4. RD de aprobacion de tesis de investigacion

Resultados del
Procedimiento B T
Responsable del Docentes, Secretaria académica, Unidad Académica, Direccion
Procedimiento general, DRE, Ministerio de Educacién (DIFOID) y SIA
Alcance del Procedimiento | Estudiante, Secretaria académica (archivo)
1. Registro de notas en el sistema SIA por el docente de curso. |
2. Emision de boleta de notas para evidenciar su rendimiento
academico en cada uno de los ciclos cursados por parte del

Actividades/ Operaciones SIA-DIFOID. |
Entrega de boleta de notas al estudiante.

Estudiante con estudios concluidos del primer al décimo ciclo

w

4. Programacion de proceso subsanacién para estudiantes
desaprobados a cargo de SA.
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Estudiantes desarrollan las practicas pre profesionales
durante todos los ciclos cursados.

6. Desarrollo del trabajo de investigacion para potenciar su
capacidad y con fines de graduacion acompanado por el

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

= 5 anos

Elementos de entrada

| Lista de estudiantes matriculados en la institucion

Proveedores

Controles

Estudiantes

Seguimiento en el rendimiento académico del estudiante

N

Recursos Humanos

Secretario (a) académico (a), jefe (a) de la unidad académica,

Instalaciones

Oficinas de secretaria académica, direccion general, unidad
académica y Ministerio de educacién

Proceso Relacionado

Elaborado por:

Secretaria Académica

Evaluacién Académica

secretaria general, director (a) general, responsable de la DIFOID

T
r Revisado por: ‘ Aprobado por:
‘ Direccion General

| Unidad Académica
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Procedimiento: Evaluacién Académica (N1)

EVALUACION ACADEMICA

®1 SIA emite bolet/aj
de nolas . 3
Docente registra nolas Estudianle

en el sistema SIA

Proceso de
subsanacion
Obtiene
boleta de notas
NO
/
Desa rrqll ala Si Aprobo? <
practica

Elabora su rabajo
de investigacion

5.8.1. Registro de notas en el sistema SIA
Definicion
Registrar las notas de cada uno de los cursos de un estudiante en el sistema SIA
Requisitos

¢ Docente con acceso al SIA (Credenciales de acceso)
e Cursos registrados en el SIA
e Registros auxiliares emitidos por de Secretaria Académica

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Registro de notas en el SIA

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Registros de notas en el SIA

Nivel del proceso ‘ N2

93



Tipo de Proceso

Misional

Objetivo

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

‘___._ I I
‘ Recursos del Procedimiento

Procedimiento

Responsable del

hAIcance del Procedimiento |

" | 2. Credenciales de acceso al sistema SIA 1

Registrar las notas de cada uno de los cursos de un estudiante en
el sistema SIA - :
Porcentaje de docentes que hacen entrega de registros emitidos

por el SIA dentro de plazo establecido

DIFOID: Direccién de Formacién Inicial Docente
SIA: Sistema de informacion Académica

SA: Secretaria Acadéemica

1. Formato de registro auxiliar

Registro auxiliar emitido por SIA

Docente del curso, Secretaria Académica

Secretaria académica, estudiantes

Actividades/ Operaciones ‘

Tiempo para ejecutar el
_procedimiento

Elementos de entrada

| Proveedores

1. Entrega registros fisico y digital a los docentes por SA.

2. Registro de notas ya procesadas en el registro digital, al
sistema SIA a cargo de los docentes de curso.

3. Verificacion de cumplimiento de llenado de notas en el sistema
SIA por parte de Secretaria Académica.

4. Los docentes imprimen y verifican las notas en los registros
auxiliares que emite el sistema SIA comprobando su
coincidencia con el registro digital. I

5. Entrega de registros emitidos por el SIA debidamente firmados |
a la oficina de Secretaria Académica. ‘;

5 dias

Registro fisico y digitales

Docentes

Controles

Recursos Humanos

Monitoreo del ingreso de notas en el sistema SIA

Secretario académico, docente

Instalaciones

= = |

Proceso Relacionado

Elaborado por:

Secretaria Académica

Centro de computo, sala de docentes, Secretaria Académica |

Evaluacion Académica

Revisado por:

Aprobado por:

Unidad Académica

Direccion General
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5.8.2. Emision de boletas de notas
Definicion
Es la emision y entrega de boletas de notas al estudiante para evidenciar su rendimiento
académico semestral.
Requisitos

o Estar matriculado en uno de los programas de estudio
e Que haya culminado el semestre
e Registro de notas en el SIA por el docente

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Emision de boletas de notas

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Emision de boleta de notas

Nivel del proceso N2 i
Tipo de Proceso Misional
Objetivo Emitir y entregar boleta de notas al estudiante para evidenciar su

rendimiento académico semestral.

i - |

Indicador de desempefio Porcentaje de boletas entregadas a los alumnos por ciclo

Sialas v definiciones SIA: Sistema de Informacion Académica
gasy SA: Secretaria Académica

1. Registros de notas por curso

Recursos del Procedimiento . .
g 2. Credenciales de acceso al sistema SIA

Resultados del

| Procedimiento
Responsable de!
Procedimiento | -
Alcance del Procedimiento | Estudiantes

1. Solicita cierre de sistema SIA a cargo de SA.

2. Imprimir la boleta de notas a cargo de SA.

3. El secretario académico firma y sellas las boletas de notas
para |a entrega a estudiantes

4. El estudiante firma dando conformidad de recepcion de boleta

Boleta de Notas

Secretaria Académica

Actividades/ Operaciones

_ | denotas.
Tlempq para ejecutar el 2 dias

_procedimiento 0 e B
Elementos de entrada Notas registradas por los docentes el sistema SIA
Proveedores Docentes, secretaria academica
Controles Registro de entrega de boleta de notas
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Recursos Humanos

Secretario académico

Secretaria Académica

Unidad Académica

Instalaciones Secretaria Académica
Proceso Relacionado Evaluacion Académica
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion General
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5.8.3. Subsanacion
Definicion

Subsanar cursos desaprobados en ciclos 0 semestre pasados.

Requisitos

e Estar matriculado en el IESPP
e Estar matriculado en el proceso de subsanacion
e Haber concluido el semestre

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Subsanacion

FICHA TECNICA DE PROCESO

Tipo de Proceso

Nombre del Procedimiento | Subsanacion
Nivel del proceso N2
Misional

Objetivo

Convocar y ejecutar el proceso de subsanacion

Indicador de desempefio

J

Ratio entre estudiantes desaprobados y matriculados al proceso |
de subsanacion.

| Siglas y definiciones

DRE: Direccién Regional de Educacion.
SA: Secretaria Académica.
RD: Resolucion Directoral.

Resultados del
Procedimiento

Recursos del Procedimiento

1. Lista de estudiantes desaprobados.
2. Recibo de pago por concepto de subsanacion.
3. Registro de notas de subsanacion.

Registros, Actas consolidadas de subsanacion

Responsable del
Procedimiento

Secretaria Académica

Alcance del Procedimiento

[ Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejec_utar el
procedimiento

Estudiantes

1. Solicitud de autorizacion para la ejecucion del proceso de
subsanacién a cargo de Secretaria Académica.

2. Emision de RD aprobando el proceso de subsanacion por la
Direccion general.

3. Publicacién de cronograma de subsanacion adjuntando la lista
de estudiantes desaprobados a cargo de SA.

4. El estudiante se matricula en el proceso y es evaluado en el
curso desaprobado.

5. Recepcion de registros de subsanacion y elaboracién de las
actas consolidadas de subsanacion para su remisién a la DRE

__para la revision a cargo de SA.

30 dias

Elementos de entrada

Cronograma de Subsanacion

_Relacion de alumnos desaprobados
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Proveedores

Secretaria Académica

Controles

de subsanacion

Recursos Humanos

Verificacion, monitoreo de la convocatoria y ejecucion del proceso

Secretario académico, docentes, Director General

Instalaciones Secretaria Académica, salones, Direccidn General
Proceso Relacionado | Evaluacion Académica
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Unidad Académica

Direccion General
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5.8.4. Practica Pre Profesional

Definicion

Es realizar la planificacion y ejecucion de la practica pre profesional por programas de estudios y
ciclos para fortalecer la formacion profesional y personal del estudiante.

Requisitos
° Estudiante regular matriculado

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Practica Pre Profesional

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Practica Pre Profesional

Nivel del proceso

N2

Tipo de Proceso

Objetivo

Indicador de desempefio

Misional

Fortalecer la formacion profesional y personal del estudiante a
través de la realizacion de la practica pre profesional.

Nivel de rendimiento de la practica pre profesional en el
desemperio de formacion docente (Aprobado y desaprobado)

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento |

Resultados del
Procedimiento

Responsable del
Procedimiento

EB: Educacion Basica

DG: Direccion General

PPP: Practica Pre Profesional -

1. Convenios de cooperacion institucional

2. Plan de estudios

3. Ficha de monitoreo

4. Nomina de matricula.

Informe de desempefio del estudiante emitido por la Institucion
Educativa donde realizo |a practica pre profesional

Jefatura de la Unidad Académica y Direccion General

'_ _Algance del Proceﬂnign_t_o

Actividades/ Operaciones

Estudiante

1. Identificacion de instituciones de EB para firma de convenios
para el desarrollo de la PPP, actividad desarrollada por la DG.

2. Reunién con los docentes que dictan el curso de practica pre
profesional para nominar coordinadores por programa de
estudios dirigido por unidad académica.

Elaboracién de cronograma de practica pre profesional en
funcion a los semestres existentes y niveles de practica a
desarrollar dirigido por los coordinadores de practica.

4, Planificacion de practica con los estudiantes y emision de
informes.

5. Direccién general oficia a las instituciones educativas para

formalizar el desarrollo de préactica pre profesional.

102



Tiempo para ejecutar el
procedimiento

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

' Monitoreo de Ia_p_réctica por los docentes de la institucion.

Recursos Humanos

Instalaciones

Proceso Relacionado

Elaborado por;

Secretaria Académica

— [
|

6. El estudiante desarrolla la practica pre profesional en los

tiempos establecidos acorde al semestre que esta cursando.

Planificacién de monitoreo de la practica pre profesional.

Acompanamiento y monitoreo de la PPP por el docente.

Informe de monitoreo de practica por el docente a cargo.

0. El coordinador de la PPP solicita informe de la practica
desarrollada a las instituciones aliadas.

11. Presentacion de informe de practica emitido por la institucion

educativa EB a través de mesa de partes.

La direccién deriva el informe de PPP al docente de curso.

Revision de informe y fichas de evaluacion de practica para su

calificacion.

Planificacion de la practica: 10 dias habiles

Ejecucion de la practica seglin semestre de estudio:

l'yl: 03 dias

lII: 05 dias

IV, Vy VI: 02 semanas

VIl'y VIIIl: Un mes

IX'y X: 2 meses

Normativa de la practica pre profesional

Disefo curricular nacional

= © o~

12.
8]

1

Docentes del area de practica pre profesional

Monitoreo por las instituciones EB
Ficha de monitoreo

Jefe de Unidad Académica
Director general

Coordinador(a) de la practica pre profesional
Docente de practica pre profesional
Docente asignado para realizar el monitoreo

Sala de docentes, Unidad académica, Direccion general

Evaluacion Académica

Revisado por:

Aprobado por:

Direccién General

Unidad Académica

Procedimiento: Evaluacion Académica (N2): Practica Profesional
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5.8.5. Investigacion
Definicion
La investigacion es el proceso por el cual los estudiantes detectan problemas para posteriormente
proponer una solucién a través de un proyecto o perfil de investigacion y plasmarlo en un trabajo

de tesis.

Requisitos
e Estar matriculado

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Investigacion

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Investigacion

Nivel del proceso N2

Tipo de Proceso Misional

Desarrollar el perfil, el trabajo de investigacion y |as revisiones
correspondientes B
Cumplimiento en la elaboracion del perfil y trabajo de
investigacion dentro del plazo establecido.
MP: Mesa de Partes.

Siglas y definiciones Ul: Unidad de Investigacion.
' RD: Resolucion Directoral.

Esquema de investigacion
 Dictamen de aprobacion

Objetivo

Indicador de desempefio

Recursos del Procedimiento

Resultados del

Procedimiento

Responsable del
_Procedimiento

Alcance del Procedimiento | Integrantes del grupo de investigacion

Perfil y trabajo de investigacion elaborado

Unidad de investigacion, docente del area de investigacion

1. Elaboracion del perfil de investigacion realizado por la unidad
de investigacion.

2. Elestudiante desarrolla su trabajo de investigacion y lo
presenta a revision y aprobacion a través de MP. I

3. Revision y aprobacién del perfil y/o tesis de investigacién por
parte del docente revisor.

4. Emision de informe solicitando RD de aprobacion del perfil
ylo tesis de investigacion a cargo de Ul.

5. Elaboracién y firma de RD de aprobacion a cargo de

Actividades/ Operaciones

direccién general.
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Tiempo para ejecutar el

A 18 meses

procedimiento S -

Elementos de entrada Reglamento de investigacion |
s Instituciones educativas EB, profesor de investigacién_, - '

Proveedores :

_____ _estudiantes
Cumplimiento del reglamento de investigacion, acompafiamiento

Controles , . A

I < y monitoreo por el docente de curso de investigacion

[ Jefe de Unidad de Investigacion, docente del curso de
Recursos Humanos ; o .
158 investigacion y docente asesor, Director General

Oficinas de Unidad de investigacion, aula de trabajo del

'1 estudiante.
|

Instalaciones

Proceso Relacionado Evaluacion Académica

|
]' Revisado por: | Aprobado por:

I Elaborado por:

Secretaria Académica Unidad Académica Direccion General

Procedimiento: Evaluacion Académica (N2): Investigacion

INVESTIGACION

aprueba el trabajo de investigacién y

Inicio " Pra—
] Obliene 12 Resolucion Direcloral que
que [e permile suslenlary

Desarolla el trabajo de postedormente obtener el grado de L Fin
Elabora perfil de trabajo de investigacion en 1a IE donde - bachiller y Iicenciadp
nveslgacion deteclo el problema £
¥y
A

X Revisa y Aprueban el trabajo
Revisa y aprueba medianle invesligacion lravés de un
Diclamen dictamen

= |
g

g LCLEL D”?':c,"m General para Informa a Direccién General para
& - lalermision) delD la emision de (a RD

5

o

@

: ‘

En

:‘%‘ Emile RD de aprobacién de peil Emite una Resolucion Directoral
i del Irabajo de investigacion ~— ————— aprabando el Irabajo de

& Invesligacion

]

o

5 |
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5.9. GRADOS Y TITULOS
Definicion

Es el proceso que comprende la sustentacion del trajo de investigacion, el cual se realiza

con fines de obtener el titulo en el grado de bachiller y licenciatura

Requisitos

= R.D. de aprobacion del trabajo de investigacion
=  Expediente completo segun el grado de titulacién

Ficha técnica de proceso (Nivel 1): Grados y Titulos

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Nivel del proceso

| Tipo de Proceso

Objetivo

Proceso general de grados y titulos

N1

Misional

Es el proceso que comprende la sustentacion del trabajo de |
investigacion, el cual se realiza con fines de obtener el titulo en el
grado de bachiller y licenciatura.

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento

Cumplimiento de trdmite dentro plazos establecidos

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria.

SA: Secretaria Académica.

RD de tesis de investigacion

Expediente completo segun grado de titulacion

Resultados del
Procedimiento

Titulo registrado en la SUNEDU

L

Responsable del
Procedimiento

Alcance del Procedimiento

Secretaria académica, Direccion general, SUNEDU

| Estudiante, Secretaria académica (archivo) -

Actividades/ Operaciones

1. Presentacion de solicitud y expediente para sustentacion a
través de mesa de partes.

2. Evaluacion de expediente y emision de informe de expedito

por secretaria Académica.

Sustentacion del trabajo de investigacion

Tramite de titulacion a cargo de SA.

Registro de titulo en la SUNEDU.

oA w

! Tiempo para gjecutar el
procedimiento

60 dias habiles

Elementos de entrada

o f
Solicitud de tramite de titulacion ‘

Proveedores

Estudiante interesado
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Controles Cumplimiento de procesos para obtencion de titulo —‘

R s HUManos Secretario (a) académico (a), director (a) general, responsable de

la SUNEDU -
Instalaciones Oficinas de secretaria académica y direccién general
Proceso- Relacionado Titulacion - E
Elaborado por: —| Revisado por: ! Aprobado por:
Secretari_a Acadé_zmic; _ Unidad Académica ‘ a Direccion General

Procedimiento: Grados y Titulos (N1)

GRADOS Y TiTULOS

Inicio
Solicita sustertadon
de trabajo de Secrelaria
investigacion v Académica
Adjunta requisilos
solicilados
Egresado
Evalva
el expediente
No

Suslenta su trabajo

4———  Aprueba? e P
P de invesligacion

Solicita tramite
de titulo graduando

Obtiene el
Titulo

Fin

v

Regislro de titulo
Graduado en SUNEDU
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5.9.1. Modalidades de obtencion de titulos profesionales
Definicion
Las modalidades de obtencidn de titulos profesionales se refieren a como los egresados obtienen
el titulo profesional de acuerdo a la modalidad que elija, que podrian ser:

- Tesis
- Trabajo de suficiencia profesional
- Trabajo académico

Requisitos
o Haber culminado satisfactoriamente el programa de estudios.

Ficha técnica de proceso (Nivel 1): Modalidades de obtencion de titulos profesionales

r

FICHA TECNICA DE PROCESO i

Nombre del Procedimiento | Modalidades de obtencion de titulos profesionales

| Nivel del proceso N1
Tipo de Proceso Misional
Objetivo Determinar la modalidad de obtencion del titulo profesional

Indicador de desempefio Verificacion de cumplimiento de plazos establecidos

Siglas y definiciones

RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

Recursos del Procedimiento | Expediente completo segin modalidad.

Resultados del

Procedimiento

Responsable del

Procedimiento -

Alcance del Procedimiento | Egresado

1. Solicitud de modalidad de obtencion del titulo profesional

2. Verificacion de cumplimiento de requisitos.

3. Secretaria Académica evalua la solicitud y emite un informe

Actividades/ Operaciones dirigido a Unidad Académica y Direccion general

4. La Direccion General emite RD de designacion de la
modalidad de obtencion del titulo profesional.

5. Se asigna un asesor para la orientacion correspondiente.

Eleccion de la modalidad de obtencion del titulo profesional.

Unidad Académica, Secretaria Académica

Tiempo para ejecutar el

A 15 dias
 procedimiento
Elementos de entrada Solicitud
Proveedores Egresado
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Controles Verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos

Recursos Humanos Director General, Secretario Académico, Secretaria General

Instalaciones Direccion General, Secretaria Académica, secretaria general

Proceso Relacionado Titulacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Direccion General
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5.9.2. Sustentacion para obtener el grado de bachiller
Definicion
Sustentar el trabajo de investigacion con fines de obtener el grado de Bachiller en el programa de
estudios correspondiente
Requisitos
o

Expediente completo para sustentacion de grado de Bachiller

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Sustentacion del trabajo de investigacion para obtener

grado de Bachiller

Nombre del Procedimiento

Nivel del praceso

FICHA TECNICA DE PROCESO

| Sustentacion para obtener el grado de Bachiller

N3

Tipo de Proceso

Objetivo

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento

'Resultados del
_Procedimiento

Responsable del
Procedimiento

Alcance del Procedinﬁen_to )

Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

Misional

| Sustentar el trabajo de investigacion con fines de obtener el

grado de Bachiller en el programa de estudios correspondiente

Verificacion de cumplimiento de plazos establecidos

RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica

Expediente completo segun grado académico.

| RD de tesis de investigacion

| Acta de sustentacion del grado de Bachiller

Direccion General, Secretaria Académica

Egresado

6. Solicitud de hora y fecha dirigida al director general.

7. Mesa de partes recepciona y deriva el expediente a |a oficina
de secretaria academica.

8. Verificacion de cumplimiento de requisitos y emisién de
informe de expedito por Secretaria Académica.

9. LaDireccion General emite RD de expedito para sustentacion
con fecha, hora y nombramiento de jurados.

10. Publicacion del acto de sustentacion a cargo de SA.

11. El egresado sustenta su tesis.

12. Firma de conformidad de acta de grado por parte de la
Direccion General.

13. Secretaria general deriva el documento a la oficina de SA para
los tramites subsiguientes.

14. Entrega de acta de sustentacion al egresado quien firma la
conformidad de recepcion en Secretaria Académica.

- 15 dias
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Elementos de entrada

Solicitud, Tesis, Sustentacion
Proveedores Egresado -
Controles Veri&:ac;é; del cumfgli;iento de los requisitos establecidos
Recursos Humanos Director General, Secretario Académico, Secretaria General
nétalaciones Direccidn Gengzral, Secretaria /;:adémica, tesoreria y se;taria
general
Proceso Relacionado Titulacion
Elaborado por: Revisado po; T Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Direccion General
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5.9.3.

Definicion

Tramite para obtener el grado de Bachiller

Otorgar el grado académico de bachiller en el programa de estudios correspondiente

Requisitos

Solicitud para emisién de grado académico
RD de otorgamiento de grado académico

Acta que acredite la aprobacién de la sustentacién de tesis

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Tramite para obtener grado de Bachiller

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Emision del Diploma de Grado Académico de Bachiller

Nivel del proceso

N3

Tipo de Proceso

Misional

Objetivo

Otorgar el Grado Académico de Bachiller en el programa de
estudios correspondiente

Indicador de desempefio

Verificacion de cumplimiento de plazos establecidos

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria
DG: Direccién General
RD: Resolucién Directoral
‘SA: Secretaria Académica
Acta de sustentacion

1.
2. Expediente completo de sustentacion

Resultados del
Procedimiento

Grado Académico de Bachiller

Responsable del

| Procedimiento

' ﬂzance del Procediﬂwiento

Actividades/ Operaciones

Direccion General, Secretaria Académica

Egresado
1. Presentacion de solicitud de tramite de Diploma de Grado
Académico de Bachiller.
Recepcion y evaluacion de expediente a cargo de SA.
Emision el decreto para la emision de RD de otorgamiento de
grado de Bachiller en SA.
Emision de RD otorgando el grado de Bachiller por DG.
Caligrafiado del diploma de Bachiller y elaboracion de
expediente a cargo de SA.

2.
<)

Gestion de registro e inscripcién del diploma de Bachiller ante
la SUNEDU a cargo de SA. !
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| 7. Secretaria Académica registra el diploma en el libro de grados |

y hace la entrega al graduado el cual da su conformidad.

Tiempo para ejecutar el
. procedimiento

60 dias

Elementos de entrada

Solicitud, Acta de sustentacion-Expediente

Proveedores

Secretaria Académica, Direccidon General

Controles

Verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos

Recursos Humanos

Instalaciones

Director General, Secretario(a) Académico(a), Tesorero(a),
‘Secretaria (o) General

Direccion General, Secretaria Académica, tesoreria y secretaria
general

Proceso Relacionado

Titulacion

Elaborado por:

[ Revisado por:

Aprobado por:

Secretaria Académica
L —

Unidad Académica Direccion General

Procedimiento: Grados y titulos (N3): Tramite / Grado de Bachiller

2

Secmtaiia Acadim

i Seraral | Dfeccen Genenal

EMISION/TRAMITE DEL GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION

Bolicta ¢l framie del
Ciyloma de Grado de  —
Hnchiier

Cowo)

Retepoona dondo (o
confomydad

Lewanita abanedntionds

o( ¥ )

i I Recepciona expediente
!

r

Recepaana y evala el |
expediente I

=g’
Emile decrelo para emision e
- % RD de otorgamiento de grado
CungleT>— académico de Bachiller |

Dewuelve al inleresado \

o Caligrafia y arma el

expediente Regislra el grado de

Bachiller en el libro de
grados

M il Solicla fegisn t
grado académico de [
— Hachdler en SUNEDU .l Entrega al usuario | |
S e
'
Emile RD de
olorgamienlo de grado
de Bachiller
— __//_

——# Rogstm @ RD y tenva [

S

[ Regita & grada
‘g adamico de Bachl
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5.9.4. Sustentacion de trabajo de investigacion para la obtencion del titulo de
Licenciatura en Educacion

Definicién

Es la sustentacion del trabajo de investigacion con fines de obtener el Titulo Profesional de
Licenciado en Educacién en el programa de estudios correspondiente

Requisitos
° Expediente completo para sustentacion de titulo de Licenciado
. Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro Nacional de

Grados y Titulos de la SUNEDU

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Sustentacion de tesis para Licenciatura

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Sustentacion de trabajo de investigacion para la obtencion del
titulo de Licenciatura en Educacion

Nivel del proceso

Tipo de Proceso

Objetivo

| Sustentar el trabajo de invest@a?:ién para la obtencion del titulo

N3

Misional

de Licenciatura en Educacién en el programa de estudios
correspondiente

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

'RD: Resolucién Directoral

Verificacion de cumplimiento de plazos establecidos

SA: Secretaria Académica

Recursos del Procedimiento

1. Solicitud de sustentacion de tesis

Resultados del
| Procedimiento

Responsable del
Procedimiento

2. Diploma de bachiller
3. Expediente de sustentacion

Acta de sustentacion

Direccion General, Secretaria Académica

Alcance del Procedimiento |

Actividades/ Operaciones

Egresado Bachiller

1. Presentacion de solicitud dirigida al Director, expediente con
los requisitos solicitados a través de mesa de partes

2. Evaluacion de expediente y emision de informe de expedito
por Secretaria Académica

3. La Direccién General emite RD de expedito con fecha y
hora/nombramiento de jurados para sustentacion de la tesis

4. Publicacion del acto de sustentacion por SA.

5. El egresado bachiller sustenta su tesis.

6. Firma de conformidad de acta de grado por parte de la
Direccidn General.

7. Secretaria general deriva el documento a la oficina de SA para
los tramites subsiguientes.
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| 8. Entrega de acta de sustentacion al egresado quien firma la
I conformidad de recepcion en Secretaria Académica.

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

15 dias

Elementos de entrada

Trabajo de investigacion

Proveedores

Bachiller, Secretaria Académica

Controles

Recursos Humanos

| Verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos

' Director General, Secretario(a) Académico(a), Tesorero(a),
Secretaria (o) General

Instalaciones

Direccion General, Secretaria Académica, tesoreria y secretaria
‘general

Proceso Relacionado

Titulacion

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Direccion General

Unidad Académica

Procedimiento: Grados y titulos (N3): Sustentacion / Licenciatura

Secretarla Académica

Dircccion General

Sofels Suslentacién ce
lesis

SUSTENTACION DE TESIS DE TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO DE EDUCACION

15 dias para
—| volver a suston s
la tesis

O

Recepciona y da
canlommidad
® ,
4’4\2“? |

43‘
|

Sustenlacion de
la lesis

Levanla
observaciones

Evaldael
exoediente

- Cor vdo;\

N

Publicacian del
Aclo de
suslenlacion

= J Emile nforme de

e v | expedilo Enirega el acla de;

suslenlacian

Emilela RD fecha, ‘

Da conformidad al acla
de sustentadidn y deriva
a Secrelaria Académica

hora y designacion
de jurados
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5.9.5. Tramite para obtener el titulo de Licenciado

Definicion
Otorgar el Titulo Profesional de Licenciado en Educacion en la especialidad correspondiente.
Requisitos

«  Solicitud para emision de Titulo Profesional de Licenciado en Educacion

«  Acta de aprobacion de la sustentacion del trabajo de investigacion

e Documento que acredite contar con el grado de Bachiller en el Registro Nacional de

Grados y Titulos de la SUNEDU

*  RD de otorgamiento de Titulo Profesional de Licenciado en Educacion

Ficha técnica de proceso (Nivel 3): Tramite para obtener el grado de Licenciatura

FICHA TECNICA DE PROCESO

__ Nombre del Procedimiento | Emision del Titulo Profesional de Licenciado en Educacion

Nivel del proceso N3

Tipo de Proceso Misional

Objetivo

Otorgar el Titulo Profesional de Licenciado en Educacion en la
especialidad correspondiente -
Verificacion de cumplimiento de plazos establecidos para obtener
el titulo de Licenciado en Educacion
SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria
Siglas y definiciones DG: Direccién General

RD: Resolucién Directoral
~SA: Secretaria Académica

Solicitud de parte dirigido al director general.
Recursos del Procedimiento | Expediente completo segun corresponda
Recibo de pago por concepto de tramite

Indicador de desempefio

Resultados del
Procedimiento
Responsable del
_Procedimiento |
Alcance del Procedimiento | Bachiller
1. Presentacion de solicitud de tramite del Titulo Profesional de
Licenciado en Educacion a través de mesa de partes.
2. Recepcion y evaluacion de expediente a cargo de SA.
3. Emisién el decreto para la emision de RD de otorgamiento del
| Actividades/ Operaciones Titulo Profesional de Licenciado en Educacion por parte de
[ SA.
’ 4. Emision de RD otorgando el Titulo Profesional a cargo de DG.
5. Caligrafiado del Titulo Profesional y preparacion del

Titulo Profesional de Licenciado en Educacion

Direccion General, Secretaria Académica

expediente a cargo de SA.
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|

6. Secretaria Académica gestiona el registro e inscripcién del
Titulo Profesional ante la SUNEDU
7. Registro de Titulo Profesional en el libro de registro de titulo y
~ entrega al usuario a cargo de SA.

Tlempq para ejecutar el 60 dias
procedimiento -
I e Solicitud
Elementos de entrada o Documento de la SUNEDU que acredite contar con el grado
de Bachiller

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

]

| Director General, Secretario Académico, Secretaria General

Bachiller, Secretaria Académica, Direccion General, SUNEDU

Verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos

Instalaciones

Proceso Relacionado

Elaborado por:

Secretaria Académica

|

Direccion General, Secretaria Académica y secretaria general

Titulacion

Revisado por: | Aprobado por:

Unidad Académica Direccion General
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Procedimiento: Grados y titulos (N3): Tramite / Titulo de Licenciado

EMISION/TRAMITE DEL TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

C Inicio ) . ‘
[ - - Recepciona el
4 1 ——— i Tituo Profesional y —Q Fin )
E - N— Bk da conformidad
E Suhoria el tramie - L
del Titvlo
Piefegonal
— S— - _ —_— _ —_ —_ —_—— — 4
, |
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g RD para e/ Cafealin of Tituto y Registro del Tilulo EHTillo Prafesion
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5.9.6. Registro de grados y titulos
« 1 a1
Definicién

Es el proceso por el cual se realiza el registro de los grados académicos y titulos en SUNEDU.
Requisitos
» Grado Académico o Titulo profesional emitido por la EESPP.

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Rectificacion de grados y titulos

: 'FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Registro de grados y titulos

Nivel del proceso N2

Tipo de Proceso Misional
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Objetivo

Indicador de desempefio

Realizar el tramite para el registro de los grados académicos y
titulos profesionales en SUNEDU

Porcentaje de registr_o de titulos emitidos

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria

DG: Direccion General

SA: Secretaria Académica

1. Diploma de Grado Académico o Titulo profesional

Resultados del
Procedimiento

Diploma de Bachiller, Titulo profesional registrado en SUNEDU.

Responsable del
Procedimiento

Secretaria Académica

Alcance del Iﬂo_ce;ii_migrltq

Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el

procedimiento
Elementos de entrada_

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

Instalaciones

| Egresado

1. Emision de diploma de grado académico o titulo profesional

| 2. Envio de solicitud de registro a SUNEDU.

60 dias

| Expediente

Egresado-Titulado, SUNEDU

Verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos

Director General, Secretario(a) Académico(a), Tesorero(a)

Direccién General, Secretaria Académica y tesoreria

Proceso Relacionado

|
Titulacion

Elaborado por:

Secretaria Académica

Aprobado por:

X [
Revisado por:

Unidad Académica Direccion General
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Procedimiento: Registro de grados académicos y titulos profesionales (N2)

REGISTRO DE GRADO ACADEMICO O TITULO PROFESIONAL

2
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5.9.7. Repositorio Académico Digital
Definicion

El repositorio académico digital alberga los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de

suficiencia profesional y trabajos académicos que dieron lugar al otorgamiento del grado

académico o titulo profesional.

Requisitos

Archivo digital del trabajo de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y

trabajos académicos

Informe de Turnitin

Informe del Docente responsable — Unidad de Investigacion

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Repositorio Académico Digital

" FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Nivel del proceso

Tipo de Proceso

Resultados del

Objetivo

Repositorio académico digital

N2

Misional

Subir al repositorio académico digital los trabajos que dieron
lugar a la emision del grado académico o titulo profesional.

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento

Procedimiento

Responsable del
Procedimiento

| Alcarlqe gel Procedim_iento

Actividades/ Operaciones

procedimiento

Porcentaje de trabajos subidos al repositorio.

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria

DG: Direccion General

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Ul: Unidad de Investigacion

1. Solicitud de registro del trabajo en el repositorio
2. Archivos correspondientes.

Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de Segunda
Especialidad rectificado.

Unidad de Investigacion

Egresado

1. Presentacion de solicitud por mesa de partes.
2. Evaluacion de expediente por parte de Ul.
3. Sitodo esta correcto se sube el trabajo al repositorio

5 dias
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Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

Solicitud de tramite
Requisitos establecidos — expediente

Egresado-Titulado

Verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos

Director General, Jefe de Unidad de Investigacion

Instalaciones Direccion General, Unidad de investigacion

Proceso Relacionado Titulac_ic')n R
Elaborado por: Revisado por: i Aprobado por:
" Unidad de Investigacion ,

Unidad Académica Direccion General

Procedimiento: Repositorio académico Digital (N2)

REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

TGALSADC

g
H
5
:
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5.9.8. Rectificacion de grados y titulos

Definicion

Es el proceso por el cual se realiza la rectificacion de nombres, apellidos y por causal de error en

la informacion académica consignada.

Requisitos

e FUT solicitando la rectificacion.

e Expediente completo por duplicado conteniendo:

>
»
>

Fotocopia del DNI legalizada

04 fotos tamafio pasaporte

En caso de rectificacion de nombres y apellidos; presentar original de la partida

de nacimiento rectificada.

Recibo por derechos de tramite.

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Rectificacion de grados y titulos

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Nivel del proceso

Tipo de Proceso

Objetivo

Indicador de desempefio

Proceso por el cual se realiza la rectificacion de nombres,

apellidos u otros datos, por causal de error en la informacion

académica consignada

N2

Misional

Atender la solicitud de rectificacion de Grado Académico y/o

Titulo Profesional

Porcentaje de peticiones de rectificacion atendidas

Siglas y definiciones

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior

Universitaria

DG: Direccion General
RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica
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Recursos del Procedimiento

Resultados del
Procedimiento

Solicitud de rectificacion

Fotocopia del DNI legalizada

04 fotos tamafio pasaporte

Partida de nacimiento con correccién administrativa de
rectificacion.

7. Recibo por derechos de tramite.

ook w

Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de Segunda
Especialidad rectificado.

Responsable del
_Procedimiento

Alcance del Procedimiento

Direccion General, Secretaria Académica

Egresado -

Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutaref |
_procedimiento

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

4, Presentacion de solicitud por mesa de partes.

5. Evaluacion de expediente por parte de SA.

6. Emision de informe solicitando RD que autoriza la rectificacién
de datos a cargo de SA.

7. Direccion General emite la RD de autorizacion.

8. Secretaria Académica procede con el caligrafiado y prepara el
expediente para el registro e inscripcién en la SUNEDU.

9. Envio de solicitud de rectificacion de datos a la SUNEDU a |

cargo de la DG.

10. Secretaria Académica registra el Titulo en el libro de
rectificacion de Grado Académico y/o Titulo Profesional y hace

~_entrega del Diploma y/o Titulo al interesado. -

60 dias

Solicitud de tramite
Requisitos establecidos — expediente

Egresado-Titulado, SUNEDU

Verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos

Recursos Humanos

Instalaciones

Director General, Secretario(a) Académico(a), Tesorero(a)

Direccion General, Secretaria Académica y tesoreria

Proceso Relacionado

Titulacién

Elaborado por: E

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Direccién General

Unidad Académica
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Definici

5.9.9.

on

Duplicado de Grado o Titulo

Emisién de un nuevo Diploma de Grado Académico o Titulo Profesional en caso de pérdida o
deterioro.

Requisitos

°,
*0

% Solicitud dirigida al Director por tramite de duplicado

Expediente completo conteniendo:

>
>
>

>
>

Fotocopia del DNI legalizada
04 fotos tamano pasaporte

En caso de pérdida, denuncia policial y publicacion en un diario de mayor

circulacion a nivel regional.
Recibo por derechos de tramite

En caso de deterioro, presentacion del Titulo de Titulo deteriorado y RD de

inscripcion.

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Duplicado de Grado o Titulo

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento ' Duplicado de grado o titulo

Nivel del proceso N2

Tipo de Proceso Misional

Objetivo

Profesional

Indicador de desempefio

Satisfaccion del egresado
Cumplimiento en plazos establecidos

Siglas y definiciones

Universitaria
DG: Direccion General
RD: Resolucion Directoral

Recursos de! Procedimiento

1. Solicitud de tramite correspondiente

Resultados del
Procedimiento

Responsable del
Procedimiento

Direccion General, Secretaria Académica

Alcance del Procé-dihmiento _ BachiIIer/_Ti{uIado

Atender la solicitud de duplicado de Grado Académico o Titulo

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior

EESP: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica

2. Expediente completo segln establecido por la EESP

Duplicado de Grado Académico o Titulo Profesional
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Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el
| procedimiento

1. Presentacion de solicitud de tramite por mesa de partes.

2. Secretaria Académica evalla el expediente, emite el informe
solicitando la RD de autoriza la expedicién de duplicado de
diplomattitulo.

3. Emision de la Resolucién Directoral a cargo de DG.

4, Elinteresado realiza la publicacion de la Resolucion Directoral

en el diario El Peruano.

Secretaria Académica procede con el caligrafiado y prepara el

expediente para el registro e inscripcion en la SUNEDU.

6. Registro del diplomaltitulo en el libro de duplicado de grados
y titulos para la entrega al interesado a cargo de Secretaria
Académica.

120 dias

Elementos de entrada

—_

Proveedores

e Solicitud de tramite

| » Requisitos — expediente

Egresado-Titulado

Controles

Verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos

Recursos Humanos

Director General, Secretario Académico, Tesorero(a)

Instalaciones

Proceso Relacionado

Direccion General, Secretaria Académica y tesoreria

Titulacion

Elaborado por:

Secretaria Académica

—

Aprobado por:

i Revisado por:

Direccion General

Unidad Académica
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5
Defin

10. EMISION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

icién

A solicitud de estudiantes o egresados la institucion emite constancias o certificados que son

documentos que dan fe de los estudios realizados por los solicitantes.

Requ

7
L X4

®
00

RJ
L4

isitos

Presentacion del FUT y/o solicitud

04 fotografias

Recibo de pago por derechos.

Ficha técnica de proceso (Nivel 1): Emision de constancia y certificados

'FICHA TECNICA DE PROCESO

Resultados del
Procedimiento
Responsable del
Procedimiento

Actividades/ Operaciones

Alcance del Procedimiento _=| Egresados y estudiantes

1.
2.

3.

Nombre del Proceiiimiento | Elaboracion y eTisién de C_on_stancias y Certificados de Estudios |
Nivel del proceso N1
'I:ipae F’-r(;c;o T Misional B
-_C;bj—etivo - I;rr_ﬂtir Constancias y Certificados de Estudios o
Indicador de dese_mpeﬁo | Atencion al usuario_en Es plazos establecidos
| Siglas y definiciones DG,: Direcciép e
SG: Secretaria General
- | 1. Solicitud dirigida al director general
Recursos del Procedimiento | ;2; 04 fotos (para certificado)

Recibo de pago por concepto

Certificado de estudios, Constancia de estudios

| Direccion General, Secretaria Académica

Presentacion de solicitud a través de mesa de partes.
Verificacion de existencia de datos académicos a cargo de
secretaria académica.

Elaboracion de certificado o constancia en secretaria
academica.

Secretaria Académica deriva el certificado o constancia de
estudios a secretaria general para su registro.

Firma del certificado por DG.
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6. SG registra el certificado de estudios en el libro de cargos |
para la entrega al usuario.

Solicitud, Actas consolidadas

| Controles

Recursos Humanos

_Tiempo para ejecutar el Constancia: 1 dia
procedimiento Certificado: 5 dias
Elementos de entrada
Proveedores

Egresados, Estudiantes, Secretaria Académica

Verificacion del cumplimiento del plazo establecido

Director General, Secretario Académico

Instalaciones Direccion General, Secretaria Académica
roceso ado Emision de constancias y certificados
Elaborado por: Revisado por: i Aprobado por:
|

Secretaria Académica

Unidad Académica Direccion General
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5.11. RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES
Definicion
Es rectificar los datos personales del estudiante (Apellido, nombre, fecha de nacimiento o N° de DNI) previa

verificacién y contrastacion de los documentos originales (DN! original y/o partida de nacimiento) en néminas

y actas consolidadas.
Requisitos

o Solicitud (FUT) de rectificacion de datos.
e Partida de nacimiento.
e DNl original y fotocopia legalizada.

e QOtros documentos probatorios.

Ficha técnica de proceso (Nivel 1): Rectificacion de datos personales

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Rectificacién de datos personales del estudiante

Nivel del proceso N2

Tipo de Proceso Misional

Rectificar los datos personales del estudiante (Apellido, nombre,
fecha de nacimiento o N° de DNI) previa verificacién vy

2T contrastacion de los documentos originales (DNI original y partida
' | de nacimiento).
Indicador de desempefio Cumplimiento en el plazo establecido

SIA: Sistema de Informacion Académica
Siglas y definiciones RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica

I

l Recursos del Procedimiento | Fotocopia de DNI

Resultados del | Resolucion Directoral de autorizacion de rectificacion de datos
_Procedimiento Rectificacion de datos en el sistema informatico SIA
Responsable del

Secretaria Académica, Direccion General

| Procedimiento
Alcance del Procedimiento | Usuario
1. Presentacién de solicitud por mesa de partes.
2. Evaluacion de expediente por parte de SA.
Actividades/ Operaciones 3. Emisidn de informe solicitando RD que autoriza Ia rectificacion
de datos a cargo de SA.
4. Direccion General emite la RD de autorizacion.
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Tiempo para ejecutar el

|'5. Solicitud de rectificacion de datos en el sistema SIA a cargo

de secretaria académica.

1 6. Verificacion de peticion en el sistema SIA.

60 dias

Elementos de entrada

Solicitud del interesado
Documentos probatorios

Proveedores

Usuario, sistema SIA

Controles

Recursos Humanos

Instalaciones

Evaluacion de la solicitud del interesado

Director(a) general, Secretario(a) académico(a), responsable del
sistema SIA

Direccion general y secretaria académica

Proceso Relacionado

Formacion en Servicio

Elaborado por:

Secretaria Académica

Aprobado por:

MR ET A

Revisado por:

Unidad Académica [ Direccion General
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5.12.
Definicion

FORMACION EN SERVICIO

El proceso académico de Formacion en servicio que ofrece el EESP, tiene por objeto ofrecer a los

profesionales de diferentes carreras y especialidades, espacios formativos a través de planes o

programas de estudios que les permitan potenciar, actualizar y/o perfeccionar sus competencias

académicas y profesionales.

Requisitos

» Fotocopia fedatada o legalizada del titulo profesional, diploma de bachiller, titulo

pedagdgico o titulo de profesional técnico.

= Fotocopia del DNI

» Recibo por derecho de matricula en alguno de los programas de Formacion en servicio.

» Certificados de estudios superiores.

= 02 fotografias tamafo pasaporte a color, fondo blanco sin anteojos.

= Aprobar y/o alcanzar una vacante en el examen de seleccion de alguno de los

programas de Formacion en servicio.

= Matricula en alguno de los programas de Formacion en servicio.

Ficha técnica de proceso (Nivel 1): Formacion en Servicio

Nivel del proceso

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento ! Proceso general del programa de formacion en servicio

N1

Tipo de Proceso

Misional

Objetivo

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

| servicio.

' -

Brindar a los profesionales de diferentes carreras vy
especialidades, espacios formativos a través de planes o
programas de estudios que les permitan potenciar, actualizar y/o
perfeccionar sus competencias académicas y profesionales.

Ratio entre egresados y titulados del programa de Formacion en

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria.

PSE: Programa de Segunda Especialidad.

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente.

PFC: programa de Formacion Continua.

| Recursos del Procedimiento l 1. Expediente completo segun requisitos del programa
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Resultados del
Procedimiento

Profesionales de diferentes carreras y especialidades,
potenciados y/o actualizados en sus competencias académicas y
profesionales a través de las diferentes lineas académicas de
formacion.

Responsable del
Procedimiento

| AE\hée del Procedimiento |

Direccion general, Unidad académica, Secretaria académica

Profesionales de cualquier carrera o especialidad.

Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

La EESPP oferta diferentes programas de formacion en servicio:

PSE, PPD, PFC, en ello se desarrolla lo siguiente:

1. Examen de seleccién para los programas de Formacién en
servicio.

2. Aprobacién del 100% de materias del programa de Formacion
en servicio.

3. Desarrollo y sustentacion de una tesis, un trabajo académico

0 aprobar un examen de suficiencia.

Certificacion y entrega de Titulo o Diploma correspondiente a

la linea formativa del programa de Formacién en servicio,

registrado en SUNEDU.

De dos a ocho semestres académicos, de acuerdo a la linea de
formacion

Elementos de entrada

Convocatoria al proceso del programa de formacion en servicio

Proveedores

Directivos, equipo de docentes y trabajadores de la institucién,

Controles

Examen de seleccion y rendimiento académico.

Recursos Humanos

Instalaciones

Director general, Jefe de Unidad Académica, Secretario(a)
Académico(a)

Aulas de la institucion, Direccion general, Secretaria Académica,
Unidad Académica

Proceso Relacionado

Formacion en Servicio

—

Elaborado por:

Revisado por: ! Aprobado por:

Secretaria Académica

Unidad Académica Direccion General
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5.12.1.Programa de Segunda especialidad (PSE)

Definicion
Los estudios de Segunda especialidad, se desarrolia en el marco de los programas de formacion en
servicio, la misma conduce a la obtencion del titulo de Segunda especialidad. Esta dirigido a cualquier
profesional titulado.
Requisitos

e Titulo profesional o diploma de bachiller.

e Constancia de inscripcidn de titulo o grado académico en la SUNEDU.

e Alcanzar una vacante en el proceso de seleccién para Segunda especialidad.

e Recibo por derecho de matricula en el programa de Segunda especialidad.

o Fotocopia del DNI.

e Fotocopia de fedatada o legalizada de certificados de estudios superiores.

e Fotocopia fedatada o legalizada del titulo profesional.

e (2 fotografias tamafo pasaporte a color, fondo blanco sin anteojos.

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Programa de Segunda Especialidad (PSE)

! FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Programa de Segunda especialidad

| Nivel del proceso N2

Tipo de Proceso Misional
Desarrollar el programa académico de formacién en servicio
conducente al otorgamiento del titulo de Segunda especialidad,
dirigido a profesionales titulados o licenciados de cualquier
especialidad.

Objetivo

Ratio entre egresados y titulado del programa de Segunda

Indicador de desempefio especialidad,

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria.

Siglas y definiciones DG: Direccion General

' UA: Unidad Académica

Ul: Unidad de Investigacion

SA: Secretaria Académica

‘ Recursos del Procedimiento | Requisitos establecidos por la institucion segun programa
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Resultados del
Procedimiento

. : |
| Profesionales o licenciados de diferentes carreras profesionales,
con Titulo de Segunda especialidad.

Responsable del
Procedimiento

Alcance del Procedimiento

Profesionales titulados o licenciados en cualquier carrera.

Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el
|_procedimiento

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

— —

Recursos Humanos

Instalaciones

Proceso Relacionado

Elaborado por:

|—

| 1. El profesional realiza su inscripcién al programa ofertado y

rinde su evaluacion

2. Registro de matricula en el programa a cargo de SA.

3. Planificacion de cursos del programa a cargo de UA para su
aprobacion del 100% de materias del programa de Segunda
Especialidad.

4. Desarrollo y sustentacion de una investigacion,
academico o examen de suficiencia, dirigido por la Ul.

5. Revision y aprobacion de tesis de investigacion bajo
supervision de Ul.

6. Certificacion y entrega de Titulo de Segunda Especialidad a
cargo de SA.

7. Planificacion de sustentacion a cargo de DG.

8. Generacion de titulo del programa emitido por DG.

| 9. Gestionar inscripcion de titulo en SUNEDU a cargo de |

secretaria académica. |

Direccién general, Unidad académica, Secretaria académica

trabajo

08 meses

| Convocatoria de proceso

|

o Egresados titulados o licenciados de Universidades.
e Directivos, equipo de docentes y trabajadores de la institucion.

e Examen de seleccion.
e Evaluacion de rendimiento académico.
o Informe de investigacion o trabajo académico.

Director general, Jefe de Unidad Académica, Secretario(a)
Académico

Aulas, Direccion general, Secretaria Académica, Unidad
Académica

Formacion en Servicio

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Direccion General

Unidad Académica

142



Procedimiento: Programa de Segunda Especialidad (PSE) (N2)

PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECI|ALIDAD (PSE)

= ( . ) Registra su inscripcion para Rinde se examen de
S Inicio = o e

] ) examen al programa de admisién al programa de
E Segunda especialidad segunda especialidad

Emite el certificado de

estudios . Registra la matricula del

interesado en € programa

ol

Secretaria académica

- Fin )
Programa los cursos a r -
desamollar en el programa
de Segunda especialidad Gestiona el registro e
inscripcién de grado en el

portal de la SUNEDU.
]r. S

Jefatura de Unidad académica

) . Monitorea el desamollo de una
Revisa y aprueba de tesis, ) ) il
tesis, trabajo académico o

trabajo académico o . -
! - trabajo de suficiencia
trabajo de suficiencia h
elaborado por el estudiante

Jefatura de
investigacion

@

% Planifica |a sustentacion de Entrega del Titulo de Bachiller
= tesis, trabajo académico o 4 al estudiante

;g trabajo de suficiencia e

Q — _'_'_/

= _
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5.12.2.Programa de Profesionalizacion Docente (PPD)

Definicidn

El Programa de Profesionalizacion Docente tiene por propdsito la formacion pedagogica de

profesionales que ejercen la docencia con grado de bachiller o titulo profesional en carreras o

Programa de Estudios distintos a educacion, como también para aquellos que laboran con el grado

de bachiller técnico o titulo profesional técnico.

Requisitos

Docente.

Fotocopia del DNI.

Titulo profesional o diploma de bachiller.
Alcanzar una vacante en el proceso de seleccion para el programa de Profesionalizacion

Resolucion de contrata, designacion o nombramiento en una plaza docente.

Fotocopia de fedatada o legalizada de certificados de estudios superiores.
Fotocopia fedatada o legalizada del titulo profesional o diploma de bachiller.
02 fotografias tamario pasaporte a color, fondo blanco sin anteojos.
Matricula en el programa de Profesionalizacién Docente.

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Programa de Profesionalizacion Docente (PPD)

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Programa de Profesionalizaciéon Docente.

Nivel del proceso

Tipo de Proceso

N2

Misional

Objetivo

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

Resultados del
Procedimiento

Recursos del Procedimiento

| SA: Secretaria Académica

Complementar la formacion académica de los profesionales que
ejercen la docencia con el grado de bachiller, bachiller técnico o
con un titulo profesional o profesional técnico, distintos a
educacion, en cualquier nivel del sistema educativo.
Ratio entre egresados vy fitulados del programa de
Profesionalizacion Docente.
SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria.
| DG: Direccion General

UA: Unidad Académica
| Ul Unidad de Investigacion

Requisitos establecidos por la institucién segin programa

Profesionales, licenciados o técnicos profesionales de diferentes

carreras, con el grado académico de bachiller y Titulo de
licenciado.

Responsable del
Procedimiento

Direccion general, Unidad académica, Secretaria académica
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Alcance del Procedimiento

Actividades/ Operaciones

Tiempo para éjecutar el
procedimiento

Elementos de entrada

Profesionales titulados, licenciados o Profesionales técnicos de
cualquier carrera o especialidad, diferentes a educacion.

1. El profesional realiza su inscripcion al programa ofertado y .

rinde su evaluacion

2. Registro de matricula en el programa a cargo de SA.

3. Planificacion de cursos del programa a cargo de UA para su
aprobacion del 100% de materias del programa de
Profesionalizacion Docente.

4. Desarrollo y sustentacion de una investigacion, trabajo
académico o examen de suficiencia, dirigido por la Ul.

5. Revision y aprobacion de tesis de investigacion bajo
supervision de Ul

6. Certificacion y entrega de Titulo de Profesionalizacion
Docente a cargo de SA.

7. Planificacion de sustentacion a cargo de DG.

Generacion de titulo del programa emitido por DG.

9. Gestionar inscripcion de titulo en SUNEDU a cargo de
secretaria académica.

1

08 semestre académicos

Convocatoria de proceso

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

Profesionales, bachilleres, licenciados, profesionales técnicos que
tienen una especialidad diferente a la docencia, pero que laboran
como docentes en cualquier nivel educativo.

Directivos, equipo de docentes y trabajadores de la institucion.
Examen de seleccion.

Evaluacion de rendimiento académico.

Investigacion, trabajo académico o trabajo de suficiencia.
Director general, Jefe de Unidad Académica, Secretario(a)
Académico

Instalaciones

Proceso Relacionado

Aulas, Direccion general, Secretaria Académica, Unidad
Académica

Formacion en servicio

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por; ‘ Aprobado por:

Direccion General

Unidad Académica ‘
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Flujograma de procesos (N2): Programa de Profesionalizacion Docente (PPD)

PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD)

(7] .
= Lo
c
1o
e
=)
)
v
=2 Realiza su inscripcion para examen Rinde el examen de admision
al programa de Profesionalizacion al programa
docente
3
= Fin
£ 3
~Q =
° Emite el Registra | tricul
" ri i
o certificados de delgls ;adé_l mta CUT Gestiona
. i ene i ipcid
o estudios el estudiante inscripcion de
= programa grado en el portal
I
< dela SUNEDU.
5 A
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Planifica los cursos
del programa de
Profesionalizacion docente

Jefatura de Unidad
académica

) C
< 2 Revisa y aprueba ls
g (o tesis, trabajo
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146



5.12.3.Programa de Formacion Continua (PFC)
Definicion
El Programa de Formacion Continua que se ofrece comprende la adquisicion, actualizacion,
especializacion y/o perfeccionamiento de competencias de los profesionales de cualquier carrera o

especialidad. Estos estudios no conducen a la obtencion de ningin grado ni titulo.

Requisitos

= Titulo profesional, diploma de bachiller, Titulo pedagogico, Titulo de profesional
técnico.

= Aprobar el examen de seleccion en alguna de las lineas académicas de la Formacion
en servicio.

= Fotocopia fedatada o legalizada del titulo profesional, diploma de bachiller o titulo de
profesional técnico.

= Fotocopia del DNI.

= 02 fotografias tamafio pasaporte a color, fondo blanco sin anteojos.

= Matricula en el programa de Formacién Continua.

Ficha técnica de proceso (Nivel 2): Programa de Formacion Continua (PFC)

—————a —

_FICHA TECNICA DE PROCESO

. T
Nombre del Procedimiento | Programa de Formacién Continua.

Nivel del proceso N2

Tipo de Proceso Misional

Brindar a los profesionales de cualquier carrera o especialidad un

programa de Formacion Continua para la adquisicion,
Objetivo actualizacion, especializacion y/o perfeccionamiento de sus

: competencias. Estos estudios no conducen a la obtencién de

ningun grado ni titulo.

Ratio entre egresados y titulado del programa de Formacion

Continua.

DG: Direccion General |

UA: Unidad Académica

Ul: Unidad de Investigacion

SA: Secretaria Académica

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento | Requisitos establecidos por la institucion segln programa

Profesionales de cualquier carrera o especialidad, formados,
actualizados, especializados, perfeccionados en diferentes lineas
| académicas.

Resultados del
‘ Procedimiento
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Responsable del
Procedimiento

Alcance del Procedimiento

Direccién general, Unidad académica, Secretaria académica

Profesionales de cualquier carrera o especialidad.

Actividades/ Operaciones

1. El profesional realiza su inscripcion al programa ofertado vy
rinde su evaluacion
2. Registro de matricula en el programa a cargo de SA.
3. Programacion de cursos del programa por UA.
| 4. Desarrollo y monitoreo de un trabajo de académico o de
suficiencia bajo la supervision de UL
5. Revision y aprobacion de trabajo académico o de suficiencia
a cargo de UL
6. Emite certificado de estudios cursados a cargo de SA.
7. Planificacion de sustentacion a cargo de DG.
8. Generacion de diploma de segunda especialidad por la DG.
| 9. Entrega de diploma correspondiente.

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

|
= De uno a cuatro semestres académicos

Elementos de entrada

Proveedores

| = Profesionales con Titulo profesional, Diploma de bachiller, Titulo |

| = Directivos, equipo de docentes y trabajadores de la institucion.

= Proceso de convocatoria

| pedagogico, Titulo de profesional técnico.

Controles

Recursos Humanos

= Examen de seleccion.

» Evaluacion de rendimiento académico.

= Trabajo académico.

Director general, Jefe de Unidad Académica, Secretario(a)
Académico

Instalaciones

Aulas, Direccion general, Secretaria Académica, Unidad
Académica

Proceso Relacionado

Formacién en Servicio

Elaborado por:

Secretaria Académica

‘ Revisado por: {

Aprobado por: |

Direccion General

Unidad Académica
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Procedimiento: Programa de Formacion Continua (PFC) (N2)

PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA (PFC)

Realiza suinscripcion
o ( ] para examen al
= LJ programa de formacion
= continua
g e
nici s
a Examen de admision al
programa
(45
o
£ et
o Registra la matricula del
g |Emite ol certificado de estudiante en el
o oS eshidios cusados e programa de formacién
i© - continua
&
Q
A
3 5 3 Realiza la
EHTAE programacion de los
e =
= cursos del programa
P33 ) .
i @ Formacion continua
. Revisa y aprueba el
= 9 trabajo académico o
g & trabajo de suficiencia
&0 ¥ Monitorea el desarrollo de
- . . N
Y =z un trabajo académico o |«
L trabajo de suficiencia
‘©
—
a
c g i
) Planifica la sustentacién .
g . A .|  Entrega del Diploma
= > del trabajo académico o correspondiente Fin
S trabajo de suficiencia P
Q
g
=
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5.13. GESTION DE RECURSOS

TECNOLOGICOS

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Gestion de recursos tecnologicos

Nivel del proceso

N1

Tipo de Proceso

De soporte

Objetivo

Indicador de desempefio

Gestionar el uso de los recursos tecnologicos para el aprendizaje |
y de tareas administrativas

Porcentaje de uso de los sistemas informaticos

Siglas y definiciones

DE: Dinamizador EVA
UA: Unidad Académica
SA: Secretaria Académica

Recursos del Procedimiento

Resultados del
Procedimiento
Responsable del
Procedimiento

Credenciales de acceso (Segun perfil del usuario)

Acceso a los diferentes sistemas de apoyo a la formacion

académica o administrativa FID, PPD, PSE y PFC
Dinamizador EVA, Programador de Sistemas, Secretaria
académica -

| Alcance del Piq_cegimiento

Estudiantes de FID, PPD, PSE, PFC, docentes formadores_

Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

Elementos de entrada

1. El usuario accede al sistema correspondiente de acuerdo al
proceso a realizar.

2. Elusuario se autentica mediante sus credenciales de acceso
(Administrador, Docente, estudiante, usuario externo) segun
corresponda.

3. Realiza las operaciones inherentes a sus necesidades

: = [nmediato

= Credenciales de acceso

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

Instalaciones

Proceso Relacionado

Elaborado por

| Secretaria Académica

 ——

» Secretaria Académica, profesores formadores, Tesoreria,
Administracion, Biblioteca

= Asignacion de usuarios

= Porcentaje de accesos -

Dinamizador EVA, Programador de sistemas, secretario

| académico, Asistencia de secretaria académica

|

| Sistemas informaticos institucionales, internet

Matricula, proceso académico, proceso administrativo

Revisado por

Aprobado por

‘ Unidad Académica Direccion General
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Procedimiento: Gestion de recursos tecnologicos (N1)

USO DE SISTEMAS DE INFORMACION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA DE LA EESPP TUPAC AMARU - TINTA

BASES DE DATOS

SISTEMAS

Sistema de Informacion Académica (SIA)

Aula Virtual

Plataforma EVA (Teams)

Repasitorio Digital

Bibliotécavirtual

Mesa de partes virtual

Sistema de tesoreria

USUARIOS

6

Credenciales:

- Administrador
- Profesor

- Estudiante
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5.14. USO DEL SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE VIRTUAL

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento | Uso del sistema integrado de tramite virtual

Nivel del proceso N2
Tipo de Proceso De soporte
Objetivo Gestionar los procesos académicos de manera virtual.

Indicador de desempefio Peticiones atendidas

MP: Mesa de partes
US: Usuario
SA: Secretaria Académica
| UA: Unidad Acadeémica

Recursos del Procedimiento | Credenciales de acceso (Segun perfil del usuario)

Siglas y definiciones

Resultados del
Procedimiento
Responsable del
Procedimiento

Alcance del Procedimiénto

Uso de SITRAV para procesos académicos recurrentes

Mesa de partes, responsables de areas académicas

Estudiantes de FID, PPD, PSE, PFC, publico en general
1. El usuario accede a SITRAV de acuerdo a su perfil
(Administrador, profesor, estudiante, usuario externo).
Actividades/ Operaciones 2. Elusuario se autentica mediante sus credenciales de acceso
' 3. Realiza los procesos académicos de su interés
|
|

Tiempo para ejecutar el r

i ® [nmediato
_procedimiento
Elementos de entrada = Credenciales de acceso, tipo de peticion
Proveedores = Secretaria Académica, Unidad Académica
e = Asignacion de usuarios
Controles :
[ = Porcentaje de accesos -
|
Recursos Humanos Responsable de Mesa de Partes / Programador de sistemas
Instalaciones Servidor de internet (Institucional)
Proceso Relacionado { Proceso académico
___i — —— — —
Elaborado por 'g Revisado por Aprobado por
|
Secretaria Académica Unidad Académica Direccién General
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Procedimiento: Uso del Sistema Integrado de Tramite Virtual

USO DEL SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE VIRTUAL

{ inicia el proceso - .
\ Itica I| R ingresando a SITRAV - — o Regislrarse en SITRAV
. Usuario regsirado
A | ' I
Selecciona el lipo de Selecciona el tipo de e
- | procodimento - p imi dé mi @
arealizar arealizar

Genera Nio de exp —

Oeriva el documenlo al
drea responsable

AREA RESPONSARLE

hY
Recepdonala petidén - | Afiende la solicitud }7 - -{ Fn ) |
g |

153



5.15. USO DEL AULA VIRTUAL PARA PROCESOS ACADEMICOS

FICHA TECNICA DE PROCESO
Nombre del Procedimiento | Uso del aula virtual para procesos académicos
Nivel del proceso N2
Tipo de Proceso De soporte
- Gestionar el uso del aula virtual institucional pa?a %cesos_
Objetivo -
I académicos. _
Indicador de desempeiio Porcentaje de uso
| DE: Dinamizador EVA -
Siglas y definiciones UA: Unidad Académica

| SA: Secretaria Académica

Recursos del Procedimiento | Credenciales de acceso (Segun perfil del usuario)

Resultados del | Uso del aula virtual como apoy_o a la formacion académica de
Procedimiento | estudiantes FID, PPD, PSE y PFC

Responsable del N

Procedimiento Dinamizador EVA, Docentes de curso

Alcance del Procedimiento | Estudiantes de FID, PPD, PSE, PFC, docentes formadores

4. El usuario accede al aula virtual de acuerdo a su perfil
(Administrador, profesor, estudiante).

5. El usuario se autentica mediante sus credenciales de acceso

Actividades/ Operaciones o )
P (Administrador, Docente, estudiante)
6. Realiza las operaciones inherentes a sus funciones
Tiempo para ejecutar el . o
P ! p_ ) = Inmediato
procedimiento | - -
Elementos de entrada = Credenciales de acceso, materiales, actividades
[
Proveedores = Profesores
. _ » Asignacion de usuarios B
Controles :
., = Porcentaje de accesos _
Recursos Humanos Dinamizador EVA, profesor de curso
Instalaciones Servidor del aula virtual
Proceso Relacionado Proceso académico
Elaborado por '; Revisado por ' Aprobado por
| |
Secretaria Académica Unidad Académica Direccion General
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5.16. Capacitacion, elaboracion de manuales, guias, videos de uso de plataforma web

Nombre del Procedimiento

FICHA TECNICA DE PROCESO

Capacitacion, elaboracion de manuales, guias, videos de
plataforma web

Nivel del proceso

Tipo de Proceso

N2

De soporte

Objetivo

—

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento

'SA: Secretaria Académica

Capacitar a los usuarios de diferentes perfiles en el manejo de los

sistemas de informacion institucionales

Porcentaje de uso

DE: Dinamizador EVA
PS: Programador de sistemas

Credenciales de acceso (Segun perfil del usuario)
Lista de usuarios por perfil

Resultados del
Procedimiento

Uso de los sistemas de informacion por parte de todos los
usuarios de diferentes perfiles de usuario.

Responsable del
Procedimiento

| académico

i Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

Instalaciones

Proceso Relacionado

Dinamizador EVA, Programador de sistemas, Secretario

Estudiantes de FID, PPD, PSE, PFC, docentes formadores

1. Serealizala capacitacion presencial o virtual de cada sistema.
2. Se elaboran manuales, guias y/o videotutoriales
3. Los usuarios pueden usar los sistemas de informacion

= Dos dias
= Credenciales de acceso

= Secretaria Académica

= Asignacion de usuarios

= Porcentaje de accesos

Dinamizador EVA, programador de sistemas, secretario
académico

Centro de computo, Auditorio

Uso del aula virtual

Elaborado por

Revisado por | Aprobado por

Secretaria Académica

Unidad Académica Direccion General
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Procedimiento: Capacitacién, manuales, guias (N2):

CAPACITACION, ELABORACION DE MANUALES, GUIAS, VIDEOS DE PLATAFORMA WEB

Elabara manual deuso de

Fd E \ -
{ Inicio b= Reposilorioy Mesa de partes _ -
AN J virtual

A

G Elgbora manuales. quias

] |‘2r—.q'~ #4 capacilacion sobire el manejo wd_eolulonales e

B p—— — ; § H - marejodelaPlalaforma EVA g

E de Plataforma EVAy Aula Virtual y Aula Virlual

& Perfil de usuario:
- Administrador
- Profesor
- Estudiante

Elabora manuales, guias,
Realiza capacitacion sobre el mangja | videotutoriales sobre el
de Sislema de matricula y SIA Sislema de matricula y SIA

Manejo interno
EEE— Etapas/Tiempaos/Actividades

|
l

A\
Utiliza manuales. guias,
videoluloriales para el uso .
delos dilerenies sislemas - Fin )
inslilucianales A
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5.17.

Procedimiento: Matricula en el Aula Virtual (N2):

FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Matricula en el aula virtual

Nivel del proceso

N2

Tipo de Proceso

Objetivo

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

| De soporte

| DE: Dinamizador EVA

Realizar la matricula de estudiantes en el aula virtual

Porcentaje de uso

SA: Secretaria Académica

Recursos del Procedimiento

Credenciales de acceso (Seg_l]n perfil del usuario)
Lista de estudiantes

' Resultados del
Procedimiento

Responsable del
Procedimiento

Estudiantes de ia EESPP matriculados en los cursos
correspondientes

Dinamizador EVA

TAIcance del Procedimiento

Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

Estudiantes de FID, PPD

1. Secretaria Académica proporciona la lista de estudiantes
matriculados en el semestre académico.

2. Dinamizador EVA realiza la matricula de los estudiantes en el
aula virtual
3. Los estudiantes pueden hacer uso del aula virtual y servicios

de la plataforma EVA

= Cuatro dias

Elementos de entrada

Proveedores

= Lista de estudiantes
= Credenciales de acceso

= Secretaria Académica

Controles

Recursos Humanos

Instalaciones

= Asignacion de usuarios

= Porcentaje de accesos - -
Dinamizador EVA, programador de sistemas, secretario
academico

Centro de computo, Auditorio

Proceso Relacionado

Uso del aula virtual

Elaborado por

Secretaria Académica

Revisado por ' Aprobado por

Unidad Académica

Direccion General
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Procedimiento: Matricula en el aula virtual (N2):

MATRICULA EN EL AULA VIRTUAL

Genera lisla de

I Inicio L 4
I malriculados en el

semestre académico

Genera usuarios y

conlrasefias de usuarios

Prepara la estructura del Registra los dalos de los Asigna especialidad y
aula vidual y plalalorma +———— esludianles — asigna rales en el - -
EVA | aula virual y plataforma EVA semesire
Esludianle regislrado '_ -
accede al aula virtual a S Fin A
traves de sus credenciales L S
de acceso
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5.18.

Procedimiento: Creacion de cursos en el aula virtual (N2):

FICHA TECNICA DE PROCESO o |

Nombre del Proc;dimiento

Nivel del proceso

Creacion de cursos en el aula virtual

N2 |

Tipo de Proceso

De soporte

Objetivo

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento

Resultados del
Procedimiento

" | DE: Dinamizador EVA

Crear cursos virtuales en el aula virtual

Porcentaje de cursos creados

‘SA: Secretarfa Académica -
Lista de cursos por programa de estudios y semestre

Lista de docentes responsables de cada curso

Cursos en el aula virtual creados y disponibles para docentes y

Responsable del
Procedimiento

estudiantes

Dinamizador EVA, secretario académico

[ Alcance del Procedimiento

Actividades/ Operaciones

Tiempo para ejecutar el .
procedimiento

Elementos de entrada

| Estudiantes de FID,EPMocentes formadores

1. Secretaria Académica proporciona lista de program_as_de'

estudio, semestres, profesores por curso

2. Dinamizador EVA crea la estructura del aula virtual para el
semestre académico.
3. Docentes y estudiantes pueden hacer uso del aula virtual

= Cuatro dias

= Credenciales de acceso

Proveedores

= Secretaria Académica, Unidad Académica

| Controles

Recursos Humanos

i

» Asignacion de cursos
= Porcentaje de cursos creados en el aula virtual

Dinamizador EVA, secretario académico

Instalaciones

Centro de computo, Auditorio

Proceso Relacionado

Matricula de estudiantes en el aula virtual

Elaborado por

Secretaria Académica

Revisado por

Aprobado por

Unidad Académica Direccion General
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Procedimiento: Creacion de cursos en el aula virtual (N2):

CREACION DE CURSOS EN EL AULA VIRTUAL

Genera lista de

/ \
.lll\ Inice programas de esludic,

J semestres, profesores
= por curso
— _.‘
";_' Creapogamasde | | Crea cursos por cada semeslre | Asigna docenles y
(a7 esludio y semeslre y programa de estudios estudiantss a cada curso
=]
&
=
. Docentes y estudianles |
£ accede al aula virlual a Fi \
E través de sus credenciales n Vi
2 de acceso
= —
(73
i
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5.19.

Procedimiento: Creacion de Materiales y Actividades en el aula virtual (N2):

" FICHA TECNICA DE PROCESO

Nombre del Procedimiento

Creacion de materiales y actividades en el aula virtual

Nivel del proceso

N2

Tipo de Proceso

Objetivo

De soporte

Crear materiales y actividades en el aula virtual para interactuar
con los estudiantes en los casos de realizar sesiones virtuales.

Indicador de desempefio

Siglas y definiciones

l—
Recursos del Procedimiento

| Lista de usuarios por perfil

Porcentaje de uso

DE: Dinamizador EVA
PF: Profesor/a
Materiales del docente

Actividades/ Operaciones

_@cance del Procedimie@ |

Resultados del Materiales y actividades programadas disponibles para el
Procedimiento estudiante

Responsable del Docente de area o curso

Procedimiento

Estudiantes de FID, PPD, docentes formadores

1. Docente planifica sus sesiones de aprendizaje

2. Docente crea sus materiales

3. Docente programa actividades para que el estudiante realice
y presente en plazo determinado

Tiempo para ejecutar el
procedimiento

= Cuatro dias

Elementos de entrada

» Materiales y actividades preparados por el docente

Proveedores

Controles

= Docente de la EESPP

= Materiales y actividades en el aula virtual

Recursos Humanos

Dinamizador EVA, docente

Instalaciones

Centro de cémputo, Auditorio

Proceso Relacionado

Creacion de cursos en el aula virtual

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Secretaria Académica

Unidad Académica Direccion General
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Procedimiento: Creacion de Materiales y Actividades en el aula virtual (N2):

CREACION DE MATERIALES Y ACTIVIDADES EN EL AULA VIRTUAL

. Revisa el DCBN, silaba | > . 1 | las h Crearla eslnuclura
i0 . . Incor|
f Inioo \—-’. ypogramacionde | ——= adecuados para el lema a ———= digitales necesarias y - par _"CO porar
\, CcUrso a cargo en el desarollar adecuadas o matenial o acividad on
semestre académico L e — &l aula virtal Teams

i i Revisan actividades
»Revu.san matenales » Revsi
disponibles en &l curso disponibles en el curso

Presla Asistencia Técnica

a docenles y estudiantes Y —
enla creacion de { Fin 3\
maleriales ylo actividades | '\\ S

DINAMZADOR EVa
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5.20.
virtual (N2):

Procedimiento: Revision de materiales y envio de actividades en el aula

Nombre del Procedimiento | Revision de materiales y actividades en el aula virtual

'FICHA TECNICA DE PROCESO

Nivel del proceso

N2

Tipo de Proceso

De soporte

Objetivo

Revisar el material y actividades disponibles en la realizacion de
sesiones de aprendizaje por parte de los estudiantes.

I
| Indicador de desempefio

Porcentaje de uso

Siglas y definiciones

DE: Dinamizador EVA
PF: Profesor/a
ES: Estudiante

Recursos del Procedimiento

Materiales y actividades en el aula virtual

Resultados del
_ Procedimiento
Responsable del
_Procedimiento

| en el aula virtual

Estudiantes que revisan los materiales y realizan las actividades

Docente de rea o curso

Alcance del Procedimiento

Estudiantes de FID, PPD, docentes formadores

Actividades/ Operaciones

Tiempo para_ejecutar el
procedimiento

1. Estudiante revisa el material disponible en su curso en el aula
virtual
| 2. Estudiante presenta las actividades programadas

| = 1 dia

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Recursos Humanos

= Materiales y actividades preparados por el docente

= Docente de la EESPP
* Materiales y actividades en el aula virtual

Dinamizador EVA, docente

Instalaciones

Centro de computo, aula virtual

Proceso Relacionado

Elaborado por

Secretaria Académica

| Creacion de materiales y actividades en el aula virtual
' Revisado por ! Aprobado por

Unidad Académica Direccion General
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Procedimiento: Revision de Materiales y envio de Actividades en el aula virtual (N2):

DOCENTE

REVISION DE MATERIALES Y ACTIVIDADES EN EL AULA VIRTUAL

En funcién a los
Crea materiales didacticos maleriales y sesiones
e acunrdo o b natumlezs - + presenciales o virtuales
del curso programa aclividades para
los estudiantes

Revisan maleriales | B Revisan aclividades
disponibles en el cursa disponibles en el cursa

“Revisa los envios de 1as |

estudiantes y realiza la
devolucion con

comentarios.

Suben los produclos o
| renlizen acividaces en
linea
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6. ESTRATEGIAS DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El control de procesos permite analizar y monitorear procesos para localizar fallas y oportunidades
de mejora. la evaluacion institucional se concibe como un proceso que genera resultados a corto
y mediano plazo, cuyo sentido es emitir juicios de valor, documentados e informados, con base en

mediciones, analisis, diagnosticos y estudios, Utiles para la toma de decisiones.

La estrategia de control y evaluacion de procesos institucionales de la EESPPTAT tomara en
cuenta la evaluacion interna o autoevaluacion como estrategia de control que permita obtener la
informacion necesaria a través de auditorias internas (de procesos operativos, de cumplimiento y
calidad), revision y analisis documental (Escala de valoracion, rubricas de evaluacion, listas de
verificacion) y encuestas de satisfaccion (Cuestionarios estructurados, escalas likert, escalas

numericas).

Teniendo en cuenta que los procesos institucionales son grandes y comprenden varios
procedimientos académicos los responsables de realizar el seguimiento correspondiente seran los
siquientes directivos y jerarquicos: Direccion General, Unidad de calidad, Unidad Academica y
Unidad Administrativa, cada uno de ellos en el area que le corresponde por funcion; como se
menciond las estrategias a utilizar serdn la evaluacion interna o autoevaluacion a través de
instrumentos que permitan recoger informacion del cumplimiento, procesar y tomar decisiones con

la finalidad de mejorar los procesos académicos institucionales.

A continuacion, se muestra la siguiente tabla donde se especifica principalmente los procesos
institucionales y los responsables quienes deberan aplicar las estrategias antes descritas y los

instrumentos necesarios para obtener la informacion requerida.
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7. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES Y
ACADEMICOS

Se utilizara el monitoreo y la autoevaluacién como estrategia de seguimiento a los
procedimientos académicos, asi mismo, se utilizara técnicas e instrumentos cuantitativos
y cualitativos que nos permitan recoger informacién del cumplimiento de los mismos. Se
utilizaran las técnicas de observacion y encuestas estructuradas a través de instrumentos
como Cuestionarios, Fichas de monitoreo y Listas de Verificacion para el recojo de
informacion cuantitativa. También se revisara los informes, actas, resoluciones y otros
documentos que se generen a partir de la culminacién de los procedimientos
institucionales y procedimientos académicos, ello nos permitira recoger informacién de

tipo cualitativa que sirva para realizar evaluaciones y posibles planes de mejora.

El seguimiento se llevara a cabo en todos los procesos identificados, especialmente en
los académicos y aquellos que respaldan directamente la formacién inicial de docentes,
con el objetivo de garantizar que se alcancen los objetivos formativos de acuerdo con el

perfil profesional.

Los responsables de realizar el seguimiento a los procesos institucionales y
procedimientos académicos estan directamente relacionados al cargo y funcion que
cumplen dentro de la EESPP, de esta manera en el cuadro mas abajo se puede apreciar

que los diferentes cargos de gestion son los responsables de realizar el sequimiento.

Estas estrategias de seguimiento a los diferentes procedimientos académicos tienen
como finalidad asegurar que el servicio educativo proporcionado sea de alta calidad. El
seguimiento se realiza de manera continua y sistematica teniendo en consideracién la
temporalidad en que ocurren los eventos o procesos, sin embargo, las evaluaciones seran

anuales con la finalidad de planificar mejoras a los procesos en los cuales se requiera.
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