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Resolucion ral N° 093 - MINEDU-DREP/ DIESPPJ.

Juli, 24 de setiembre del 2024.

VISTO, E! Manual de procesos Institucionales (MPI) del Instituto de Educacion Superior Pedagogico
Publico Juli, con ¢ fin de adecuario a las nuevas normativas educativas, politicas Institucionales y el
contexto soclocultural vigente.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucion Poiitica del Peri y a los normas establecidas por el
Ministeria de Educacion, Ley General de Educacién N° 28044; Ley N° 29394 Ley de Institutosy escuelas de
educacion superior; Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30512 Ley de institutos y escuelas de educactén superior y de la carrera piblica de sus docentes; RVM N°
097-2022-MINEDU Disposiciones que regulan la evaluacidn de las condiciones bdsicas de calidad con fines
de licenciamiento de las escuelas de educacidn superior pedagogica”; Resolucidn Ministerial N 570-2018-
MINEDU; Resoluctén Viceministerial N° 040-20121 y Gula Metodoldgica para la elaboracidn de manual de
Procesos Institucionales (MPI) de los Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgico, y:

Que, conforme a los lineamientos del Ministerio de Educacién y las necesidades especificas
de la comunidad educativa, se requiere modificar el MPI para adaptarlo a las normativas actuales
v mejorar la calidad de los servicios educativos que ofrece el Instituto; Que la Comisién de
Actualizacién del MP! ha realizado el andlisis correspondiente y formulado las propuestas de
modificacion, las cuales fueron socializadas y validadas por la comunidad Educativa.

En uso de las facultades otorgadas por la Ley General de Educacion y el Reglamento Institucional
vigente, y demds normativas aplicables, y;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1° - APROBAR la modificacion de Manual de Procesos Institucionales (MPI), del
linstituto de Educacion Superior Pedagégico Publico “Jull”, Distrito de full, Provincia de Chucuito y Regidn
Puno.

ARTICULO 2°. Establecer la vigencia del presente Instrumento de Gestidn comprendido entre el
periodo de: 22/02/2023 hasta el 31/12/2026.

ARTICULO 37 - Disponer la publicacién y difusidn de la version actualizada del MPI a través de los
canales institucionales oficiales, asegurando que esté disponible para toda lo comunidad educativa y
demas partes aceptables.

ARTICULO 4°. - Encargar o la Comisidn de Actualizacin del MPI la coordinacidn con las dreas
académicas y administrativas para la correcta implementacién de los cambias aprobados y supervisar
El cumplimento y la aplicacion del MPI actualizado.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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PRESENTACION

Denominado Institucion Educativa el Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico “Juli”, comprometida con el servicio educativo de calidad
educativa y el bienestar de la poblacién estudiantii de la zona sudeste del
departamento de Puno, presentamos el Mapa de Procesos Institucionales (MPI) el
cual contiene informacién fundamental tanto para la Direccion, Jefaturas y
Coordinadores académicos, asimismo, para docentes coordinadores de proyectos,
docentes en general, tutores, estudiantes y demas actores e instancias académicas
y administrativas vinculadas a la actividad pedagdgica, Mediante este documento se
da a conocer el funcionamiento del Servicio Educativo, a través de los procedimientos
de presentacion, ejecucion y evaluacion.

El Modelo de Servicio Educativo (MSE), define y organiza los componentes
pedagdgicos y de gestion institucional del IESPP a la EESP para orientar su
funcionamiento y brindar un servicio formativo de calidad para la formacion de
profesionales con las competencias pedagdgicas que requiere el pais en respuesta
a las demandas de la sociedad en general.

El Manual Procesos Institucionales (MPI), tiene como propdésito, asegurar las
Condiciones Bésicas Educativas (CBC) y verificar el cumplimiento de calidad
académica de Educacién Superior Pedagogico Publico Intercultural Bilingle y los
procedimientos de trabajo; también deben simplificar la responsabilidad por faltas o
errores que hubiere, facilitar las labores de auditoria, reducir los costos al aumentar
la eficiencia general, asimismo que tanto los empleados administrativos, como las
jefaturas, coordinadores académicos y areas conozcan el trabajo que se esta
realizando adecuadamente, también de define los lineamientos de las actividades
que se deberan realizar en las diferentes oficinas que integran en el Instituto de
Educacion Superior Pedagogico “Juli” para incrementar la eficiencia y eficacia en el
proceso después de licenciamiento institucional para el servicio educativo de
formacion profesional de educacion en lo que le corresponde con el sentido
horizontal.

De acuerdo a las “Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones
Bésicas de Calidad con fines de licenciamiento del IESPP a las Escuelas de
Educacion Superior Pedagdgica”, aprobada con RVM N° 097-2022-Minedu, el cual
cumple con la estructura minima el MPI institucional para lograr los propdsitos
administrativas en el servicio educativo profesional.

Direccion General
IESPP-Juli
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l. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
1.1. DATOS INFORMATIVOS.

Nombre de la Institucion : Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico

“Juli”
RUC : 20406249531
Caodigo Modular : 1027754
Tipo de Gestidon : Publica.

Creacién

Revalidacién DIFOID
Direccion

Turno

Numero telefénico
Correo Institucional
Portal web institucional

Programa de Estudios

Poblacién Estudiantil

Representante Legal

. Decreto Supremo N° 005-92-ED

: RD N° 00074-2019-MINEDU/VMGP-DIGEDD-
: Avenida El Puerto N° 343

: Diurno - Mafiana

: (051) 17298126

: admin@pedagogicojuli.edu.pe

. https://pedagogicojuli.edu.pe/

: Educacion Inicial Intercultural Bilingtie

Educacion Primaria Intercultural Bilingle

: 166
: Mg. Wily Velasquez Humpire.

Region : Puno
Provincia : Chucuito
Distrito 2 Juli

Jurisdiccion Educativa
Region Natural
Altitud

Limites Provinciales

: Direccién Regional de Educacién Puno
. Altiplano
: 3,888 msnm

- Porel Norte : con el Distrito de Pilcuyo

- Porel Sur : con la Provincia de Yunguyo
- PorelEste : con el Distrito de Pomata.

- Porel Oeste : con la Provincia del Collao
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1.1. SIGLAS
CEPLAN : Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
PEDN : Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
PESEM : Plan Estratégico Sectorial Multianual
PEN ; Proyecto Educativo Nacional
MINEDU Ministerio de Educacion
VMGP ; Vice Ministerio de Gestibn Pedagdgica
DIGEDD : Direccion General de Desarrollo Docente
DIFOID : Direccién de Formacion Inicial Docente
FID : Formacion Inicial Docente
GEREDU : Gerencia Regional de Educacién
IGED : Instancias de Gestion Educativa Descentralizada
PEN : Proyecto Educativo Nacional
PER : Proyecto Educativo Regional
MSE ; Modelo de Servicio Educativo
EESP : Escuela de Educacion Superior Pedagodgica
IESP : Instituto de Educacién Superior Pedagbégica
DCBN : Disefio Curricular Basico Nacional
CBC ; Condiciones Basicas de Calidad
PEI : Proyecto Educativo Institucional
PAT ; Plan Anual de Trabajo
PCI ; Proyecto Curricular Institucional
MPI : Manual de Procesos Institucionales
RI ; Reglamento Institucional
SIA : Sistema de Informacion Académica
TIC ; Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion
FD : Formacion Docente
FID : Formacion Inicial Docente
DPDF : Desarrollo Profesional de Docentes Formadores
FC ; Formacion Continua
SEPD ; Segunda Especialidad y Profesionalizacién Docente.
CEES X Comunidad Educativa de Educacion Superior.
MBDD : Marco de Buen Desempefio Docente
IESPP-J Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico Juli
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1.2.

Formacion Docente: Formacion Inicial Docente (FID), Desarrollo Profesional

de docentes formadores y Profesionalizacién Docente.

Comunidad Educativa de Educacion Superior: Directivos, personal

jerarquico, docentes, administrativos, estudiantes, Comunidad Educativa.

SINTESIS HISTORICA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICO PUBLICO DE JULLI.

El Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico Juli (IESPPJ), Tiene su
creacion el 11 de mayo del afio 1992, en ciudad de Juli, capital de la provincia
de Chucuito, a una altitud de 3.884 msnm y a 79 km de la ciudad de Puno,
conocida como “La Roma de América”. Asimismo, cuna de la “Cultura Lupaka”
y considerada como el mayor centro turistico de la hoya hidrografica del

Titicaca.

Se crea la Institucion Rectora de la Educacion Superior denominada Instituto
Superior Pedagégico Estatal de Juli, con D. S. N° 005 — 92 — ED; expedido
gracias a los esfuerzos de ciudadanos deseosos de contar con una Institucion
Superior No Universitaria formadora de profesionales en Educacion, entre ellos
el Sefior Alcalde Provincial de entonces Prof. Zacarias CARDENAS ZAPANA,
Prof. Abel TORRES CORNEJO en su condicion de presidente de la Comision,
quién posteriormente en reconocimiento a su labor es el encargado de cumplir
con la inauguracion y funcionamiento del flamante ISPE de Juli en su condicion

de primer Director encargado en cumplimiento a la R. D. N° 0076- DUSEI-J.

Los nombrados, fueron parte directriz de conciudadanos que encaminaron sus
esfuerzos y lograr la creacion del Instituto Superior Pedagdgico en beneficio de
la Formacion Profesional de la juventud del Sur del Departamento de Puno y
gracias a sus merecimientos es considerada una de las instituciones
focalizadas en Educacion intercultural Bilingilie por el Ministerio de Educacion.
Esta educacién EIB reconoce el derecho que las poblaciones aborigenes tienen
qgue recuperar, mantener y fortalecer su identidad; asi como a conocer y
relacionarse con otros pueblos y culturas coexistentes en los ambitos local,
regional, nacional e internacional. La educacion intercultural promueve un
didlogo de conocimientos y valores entre sociedades étnica, linguistica y
culturalmente diferentes, y propicia igualmente, el reconocimiento y el respeto

hacia tales diferencias.

El Instituto fue cambiando de denominacién, en cumplimiento a los dispositivos
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1.3.

de la superioridad, de ISPE a IESPP, con la Ley 29394, Ley de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior de Formacién Docente y su Reglamento
aprobado con D. S. N° 004-2010-ED se le denomina Instituto de Educaciéon
Superior Pedagdgico Publico de Juli, qgue actualmente con sus 32 afios de
funcionamiento, en cuyo lapso de tiempo viene cosechando honrosos lauros,
dado que las promociones de educadores, un 80 % se encuentra en calidad de
nombrados en diferentes &mbitos de nuestra patria; asi como el mejoramiento
de su infraestructura, los servicios diversos que brinda, que de hecho constituye
una garantia y un aliento para los egresados que tuvieron la suerte de estudiar
durante cinco afos de estudios para luego egresar y optar el Titulo de Profesor
con mencion en la especialidad elegida. Actualmente el Instituto de Educacion
Superior Pedagdgico Publico Juli (IESPPJ) es una institucién educativa publica
de educacién superior pedagoégico revalidado con Resolucidon Directoral N°
0074-2019-MINEDU/VMGP/DIGEDO/DIFOID. Tiene por finalidad formar
profesionales en educacion intercultural bilingle en las Programas
Profesionales de Educacion Inicial Intercultural Bilinglie y Educacion Primaria
Intercultural Bilinglie, para atender las necesidades del Sistema Educativo
Nacional y de la sociedad peruana en general. Realiza investigacion aplicada
en materia educativa y difunde la cultura pedagdgica, la ciencia y las diversas

expresiones artisticas y culturales del pais.
MARCO NORMATIVO.

1.3.1. Normativas Nacionales.

Constitucion Politica del Peru.

= D.S. N°004-2013/PCM, Politica Nacional de la Modernidad de la

Gestion Publica.

= R.M. N°137-2019-MINEDU. Norma técnica que establece
procedimientos, criterios y responsabilidades en el marco de la
transferencia de los recursos destinados al financiamiento de
intervenciones y acciones pedagdgicas en los gobiernos regionales

durante el afio 2019.

= Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-
PCM/SGR, Aprueba la Norma Técnica N°001-2018-SGP, Norma
Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las

entidades de la administracién publica.
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1.3.2.

Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N°0033-2017-

CEPLAN-PCD, aprueba la Guia para el Planeamiento Institucional.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento

Sexual.

Decreto Legislativo 1410 Que incorpora el Delito de Acoso, Acoso
Sexual, Chantaje Sexual y Difusion de Imagenes, Materiales
Audiovisuales o Audios con Contenido Sexual al Cédigo Penal, y

Maodifica el Procedimiento de Sancién del Hostigamiento Sexual

Normativas del Ministerio de Educacion

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

Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes. Establece la estructura
organica béasica y puestos de gestion pedagdgica y de

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

Resolucién Ministerial N°629-2016 —MINEDU, aprueba el Plan

Nacional De Educacion Intercultural Bilinglie al 2021.

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

instituciones educativas.

Decreto Supremo N°010-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley
N°29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las

instituciones educativas.

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

Decreto Supremo N°017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional
de Educacion Ambiental.

Resolucién Suprema N°001-2007-ED, que aprueba el Proyecto
Educativo Nacional al 2021: La Educacion que queremos para el

Perd".
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Resolucion Ministerial N°570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio

Educativo para las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica.

R.M. N°441-2019-MINEDU. Aprueban los lineamientos académicos
generales para las escuelas de educacion superior pedagoégica

publicas y privadas.

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

de la Carrera Publica de sus Docentes.

D.S. N°010- 2017 - ED. Que aprueba el Reglamento de la Ley
N°50512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la

Carrera Publica de sus Docentes.

D.S. N°011-2019.MINEDU. Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,
aprobado mediante Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU.

DS N°012-2020-MINEDU, aprueba la Politica Nacional de Educacion
Superior 'y Técnico-Productiva (PNESTP), como documento
orientador del sector, pues define la apuesta del Estado al 2030 para
ampliar el acceso y mejorar la calidad de la educacién superior
(universitaria, tecnoldgica, pedagogica y artistica), en conjunto con la

educacion técnico-productiva

Que mediante, Resolucién de Presidencia N°045-2016-CONCYTEC-
P, que aprueba el Reglamento del Registro Nacional Cientifico,
Tecnoldgico y de Innovaciéon Tecnolégica —-RENACYT. Aprueba el
Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
Acceso Abierto — ALICIA;

Resolucién del Consejo Directivo N°009-2015-SUNEDU/CD, que
aprueba el Reglamento de Registro Nacional de Grado y Titulos de
Universidades, Instituciones y Escuelas de Educacion Superior es de

caracter obligatorio y cumplimiento.

Resoluciéon Viceministerial Ne 252-2019-MINEDU que aprueba el
“Disefio Curricular Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente -
Programa de Estudios de Educacion Inicial Intercultural Bilingte” y el
“Disefio Curricular Basico Nacional de la Formacién Inicial Docente -

Programa de Estudios de Educacién Primaria Intercultural Bilingue”.
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1.3.3.

1.3.4.

RVM N°165-2020-MINEDU. Aprueba el documento normativo
denominado “Lineamientos para el desarrollo del proceso de
admisiones de programas de estudios en las Escuelas de Educacion

Superior Pedagdgica publicas y privadas”.

Resolucién Viceministerial Ne 183-2020-MINEDU, que aprueba el
documento normativo denominado “Disposiciones para la evaluacion
formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacién Inicial

Docente de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.

RVM N°097-2022-MINEDU de fecha el 04.08.2022, que aprobé el
“‘Documento Normativo denominado. “Disposiciones que regulan la
evaluacién de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de

licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagégica”.

Resolucién Viceministerial N° 123-2022-MINEDU. Aprobar la Norma
Técnica denominada “Disposiciones para la evaluacién formativa de
los aprendizajes de estudiantes de Formacion Inicial Docente de las

Escuelas de Educacion Superior Pedagdégica”

Normativas de Planeamiento Estratégico en el Estado

Decreto Legislativo N°1088, Ley del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico y del Centro de Planeamiento
Estratégico (CEPLAN)

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N°00016-2019-
CEPLAN/PCD, que modifica la Guia para el Planeamiento

Institucional.

Normativas sobre la Modernizacién de la Gestion Publica

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

DS N°123.2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizaciéon de la Gestiéon Publica.

DS N°004.2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica.

DS N°054.2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado y su modificatoria mediante el DS N°131-
2018-PCM.
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1.4.

1.3.5.

1.3.6.

Finalidad

RSGP N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los Lineamientos
"Principios de actuacion para la Modernizacion de la Gestién
Publica".

RSGP N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica para

la Gestion de la Calidad de Servicios en el Sector Publico, aprobado
mediante la RSGP N°006- 2019 PCM/SGP.

Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica N°006-2018-
PCM/SGP, Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion

por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica.

Normativas sobre Gestion de Recursos Humanos en el Estado

Ley N°30057, Ley de Servicio Civil.

DS N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR-PE, que
aprueba las Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de

Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas.

Normativas Institucionales

Reglamento de Practicas Preprofesionales e Investigacion
Plan Estratégico Institucional

Manual de Procedimientos Administrativos

Reglamento Interno

Reglamento de Investigacion e Innovacion

Convenios Interinstitucionales

Establecer la optimizacion del MPI en el desempefio institucional en los

procedimientos, mecanismos y caracteristicas de los procesos de gestion

académica y administrativa con el fin de direccionar y/o asegurar las acciones

del usuario estudiante hacia la gestion de sus requerimientos académicos

mediante servicios de calidad, asimismo, orientada a la mejora continua que

constituird una base fundamental a un servicio educativo de calidad de los

mismos.
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1.5.

1.6.

1.7.

Naturaleza Juridica

El IESPP “Juli” de Chucuito-Juli, Puno, es una Instituciéon Educativa de
Educacion Superior no universitaria, de tipo Publico de Gestion Directa, la cual
esta dedicada a formar profesionales de la docencia para la Educacién Basica,
en Educacion Inicial Intercultural Bilinglie y Primaria Intercultural Bilingue; asi
como también brindar capacitacion, actualizacion y especializacién a docentes
en servicio, de la regiéon Puno y del Peru, en concordancia con la Ley 30512 y

sus modificatorias.

Vision

“Al 2026 ser una Escuela referente en la region y el pais, que ofrece un servicio
educativo de calidad, formando docentes competentes, investigadores e

innovadores, con valores, pensamiento critico reflexivo, que se adaptan a

diversas realidades, enmarcados en la intercultural bilingte”.

Mision

“Somos una Instituciébn que brinda formacion inicial docente intercultural
bilingle, orientada a la investigacién e innovacion, con enfoque inclusivo y de
atencion a la diversidad, conducente a la mejora de los procesos de ensefianza

aprendizaje, con docentes formadores competentes y una “infraestructura

adecuada’.
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ll. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
INSTITUCIONALES

El Instituto de Educacién Superior Pedagogico Publico Juli en el marco del enfoque
de gestion por resultados, con liderazgo participativo y gestién del talento humano,
considerando siempre a la persona y la comunidad como centros principales del
desarrollo.

La asuncion de la autoridad, los roles y funciones de los diferentes actores se basan
siempre en el servicio permanente al otro, la busqueda del bien comun y el cuidado

del ambiente.
2.1. Identificacion de Procesos Institucionales.

El Manual de Procesos Institucionales (MPI): Es el instrumento de gestién
institucional que identifica, organiza y desarrolla los procesos institucionales
requeridos para el funcionamiento del Instituto de Educacién Superior Pedagégico
Publico “Juli” como Institucion Educativa para el cumplimiento de la mision
institucional. Asimismo, identifica y describe como minimo los procedimientos o
actividades que se desarrollan como parte de los procesos académicos y que derivan
en servicios académicos de tipo exclusivo, de oficio e internos que brinda la
institucion, bajo un enfoque de procesos y resultados que favorezca la entrega de un
servicio educativo de calidad.

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESO DE TIPO ESTRATEGICO

UNIDAD/AREA
MACROPROCESO PROCESO
RESPONSABLE

Gestidn de necesidades Direccion General
Gestion de la formativas
Direccion Gestién de condiciones Direccion General
favorables
Gestién del cambio Direccion General
Planificacion Area de Calidad
Gestion de la Monitoreo y evaluacion Area de Calidad
calidad Retroalimentacion Area de Calidad

SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL

UNIDAD/AREA
MACROPROCESO PROCESO
RESPONSABLE

‘Admisic’m ‘ Unidad Académica ‘
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Gestion de la

Formacion Inicial

Formacién académica

Unidad Académica

Préactica preprofesional

Coordinacion de Area de

Practica e Investigacion

Participacion institucional

Unidad de Bienestar y

Empleabilidad

Desarrollo personal

Unidad de Bienestar y

Empleabilidad

Investigacién e innovaciéon en
FID

Coordinacion de Area de

Practica e Investigacion

Seguimiento de egresados

Unidad de Bienestar y

Empleabilidad

Gestion del
Desarrollo

Profesional

Fortalecimiento de

competencias

Unidad Académica

Investigacién en Innovacién en

el desarrollo profesional

Unidad de Investigacion

Gestion de la
Formacion

Continua

Formacioén continua

Unidad de Formacion Continua

Investigacién e Innovacion en la

formacioén continua

Unidad de Investigacion

Promocion del bienestar y empleabilidad

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Gestion

servicios

basicos

de

complementarios

Servicio médico (topico,

lactario)

Unidad de Bienestar y

Empleabilidad

Servicio social

Unidad de Bienestar y

Empleabilidad

Servicio psicopedagdgico

Unidad de Bienestar y

Empleabilidad

Servicio de seguridad y

vigilancia

Area de Administracién

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

UNIDAD/AREA
MACROPROCESO PROCESO
RESPONSABLE

Gestién
Procesos

Soporte

de
de

Gestién de recursos

econdmicos y financieros

Area de Administracion

Gestion logistica y

Area de Administracién
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abastecimiento

Gestidn de personas Area de Administracion

Gestion de recursos i o y
o Area de Administracion
tecnoldgicos

Atencion al usuario Area de Administracion

Asesoria legal Area de Administracion
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2.2. Articulacion de la planificacion estratégicay los procesos institucionales al PEI

Herramienta 1: Articulacion de la planificacion estratégica y los procesos institucionales.

TIPO DE
PROCESO

MACRO
PROCESO

PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

formativas

Gestionar las necesidades

OEL1: Fortalecer la gestion trasparente de la direccion
en el marco del liderazgo pedagdgico involucrando a
los diferentes actores educativos, para brindar un

servicio educativo de calidad.

AE.1.1. Disefiar e implementar procesos de identificacion de
necesidades y fortalecimiento de las competencias pedagdgicas,
para el logro del perfil de egreso de los estudiantes y mejora
continua de los docentes formadores.

GESTION DE LA

DIRECCION favorables

Gestionar condiciones

OEZ2: Concertar los procesos administrativos y
normativos que permitan desarrollar las acciones
estratégicas propuestas en el proyecto educativo
institucional.

AE.2.1. Establecer las condiciones y procedimientos que faciliten la
ejecucion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion
de comunidad educativa.

Gestionar el cambio

OE3: Implementar espacios de reflexién para abordar
los desafios y oportunidades que se plantean en el
contexto social, politico y pedagégico del entorno

institucional.

AE.3.1. Generar escenarios para enfrentar desafios, cambio y

transformaciones en estudiantes y docentes formadores

ESTRATEGIC O
Planificar

OE4: Gestionar un proceso sistematico de
planeamiento a nivel institucional y curricular que
asegure los mas altos estandares de calidad en la
FID.

AE4.1. Fortalecer los procesos que aseguren un planeamiento
institucional y curricular para fomentar acciones de mejora continua

y toma oportuna de decisiones

GESTION DE LA
CALIDAD

Monitorear y evaluar

OES5: Desarrollar estrategias de monitoreo y
evaluacion del logro del perfil de egreso y la gestion

institucional.

AE.5.1. Disefio e implementacién de sistema de seguimiento y

evaluacion de los resultados de la gestion institucional.

Retroalimentar

OE®6: Desarrollar estrategias de reflexion institucional

y de retroalimentacién pedagdégica con pensamiento

AE.6.1. Disefio e implementacion de estrategias de reflexion
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critico y reflexivo.

institucional y de retroalimentacién pedagégica

TIPO DE PROCESO

SUB COMPONENTE
MISIONAL

MACRO PROCESO

Formacién académica

PROCESO

Préactica preprofesional

OE7: Fortalecer la gestién académica de los
Programas de Estudios de FID, que oferta de IESPP
Juli.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS ACCIONES ESTRATEGICAS

OES8: Gestionar el desarrollo de la Practica
Preprofesional en entornos reales de manera
eficiente y colegiada en la formacién Inicial

Docente.

AE7.1. Desarrollar Procesos formativos pertinentes que aseguren el
logro de competencias profesionales del perfil de egreso de los
estudiantes de FID

AE7.2. Disefiar y ejecutar estrategias de seguimiento,
acompafiamiento y monitoreo para garantizar el perfil de egreso de
los estudiantes de FID.

AES8.1. Promover la practica preprofesional en contextos educativos
interculturales circundantes de la zona de influencia, de Formacién
Inicial Docente.

AE.8.2. Implementar protocolos con instrumentos de seguimientos y
acompafiamiento de la practica pre profesional para estudiantes
FID.

GESTION DE LA
FORMACION
INICIAL

Participacién

institucional

OE.9: Promover la participacion de los estudiantes y
miembros de la comunidad educativa, en la Gestion

Institucional

AE.9.1. Establecer mecanismos para la participacién de los
estudiantes en la implementacion del Proyecto Educativo
Institucional.

Desarrollo personal

OE.10: Fortalecer las relaciones interpersonales y el
desarrollo socioemocional de los estudiantes,
brindando soporte para gestionar su formacion

integral.

AE10.1. Implementar programas de acompafiamiento académico,
personal y social que la relacién intersubjetiva entre docentes y
estudiantes.

OE.11: Fomentar acciones formativas de mejora en

la calidad de trabajos de

AE.11.1. Promover la Investigacion e Innovacion Educativa en base

a los estandares cientificos actuales en los estudiantes de FID.
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TIPO DE PROCESO

Investigacién e
innovacién en la

formacién inicial

Investigacion e innovacion en los estudiantes de FID.

AE.11.2. Fomentar la publicacién de trabajos de investigacion e

innovacioén en revistas indexadas y/o repositorios.

GESTION

DEL DESARROLLO
PROFESION AL

MACRO PROCESO

Fortalecimiento

de

competencias

PROCESO

Investigacion e
Innovacién en el

desarrollo profesional

OE.12: Fortalecer el desempefio docente a través del
desarrollo de programas de capacitacion, para la
consolidacién de las competencias profesionales de
los docentes formadores

OE.13: Fortalecer las competencias de investigacion
e innovacion en la produccién de conocimientos

académicos de los docentes del IESPP Juli.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS ACCIONES ESTRATEGICAS

AE.12.1. Implementacion de programas de formacién para mejorar
las competencias de los docentes formadores.

AE.12.2. Desarrollar espacios de dialogo, compartir actividades
pedagdgicas, practica reflexiva e interaprendizaje para la mejora de

la praxis entre los docentes formadores.

AE.13.1. Promover planes de formacién en Investigacién e
innovacién educativa en base a los estandares cientificos actuales

para los docentes formadores.

AE.13.2. Implementar Mecanismo y estrategias de trabajo para el
desarrollo de los procesos de acompafiamiento y asesoria de

investigacion e innovacion para los docentes formadores.

AE.13.3. Implementar mecanismos de reconocimiento y estimulos
para la investigacion e innovacion desarrollada por los docentes

formadores.

GESTION DE LA
FORMACION

Gestiéon de
programas de
formacién

Continua

OE.14 Brindar el servicio de formacion continta
atendiendo de manera pertinente las demandas
educativas de los egresados, docentes en servicio y

publico en general del ambito local y regional

AE.14.1. Desarrollar cursos académicos de formacion continua para
el fortalecimiento de las competencias profesionales
multidisciplinarias.
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CONTINUA L, . B
AE.15.1. Implementacion de mecanismo, protocolos y Guias para el

) ) desarrollo de la investigacion e innovacion de los docentes de
OE15: Fomentar de forma progresiva la calidad de ] )
. ) S - formacién continua
. L, trabajos de investigacion pedagdgica basada en la
Investigacion e

) ., innovacion, creatividad y conocimiento cientifico a L .
innovacién en la N ) AE.15.2. Promover la publicacion en el repositorio institucional de
., . docentes de formacién continua ) . o, ) B
formacién continua trabajos de investigacion, libros y revistas de publicacion cientifica

de los docentes en servicio.

A.E.16.1. Conformar la comisién de admision para garantizar la

. L convocatoria y atraer postulantes con aptitudes académicas,
OE.16: Optimizar el proceso de admision en la ) )
. . . artistico y/o deportivo, procedentes de la EB.
Admisis modalidad ordinaria y extraordinaria, para la

mision

captacion de estudiantes talentos que garanticen el L

] A.E.16.2. Desarrollar el proceso de admision del IESPP conforme a
perfil de egreso. . . . .
los lineamientos establecidos por el MINEDU, que garanticen un

proceso transparente e inclusivo.

TIPO DE PROCESO MACRO PROCESO PROCESO OBJETIVOS ESTRATEGICOS ACCIONES ESTRATEGICAS

A.E.17.1. Desarrollar atenciones de tutoria preventiva y proteccion en las

OE. 17: Concretar el servicio de bienestar
L . dimensiones personales y profesionales de los estudiantes de FID.
» ) . institucional para atender las necesidades,

Promocion del Bienestar y Empleabilidad . . .
soporte socioemocional y brindar

acompafiamiento a los estudiantes de FID . . » . . L
A.E.17.2. Ejecutar politicas de promocién de empleabilidad e insercion
para transitar de la educacion superior hacia

laboral de los egresados.
el empleo.

A.E.17.3. Conformar el comité de defensa del estudiante de FID.

OE.18: Implementar estrategias de | A.E.18.1. Implementar estrategias de seguimiento que permita registrar y

. coordinacion y seguimiento de los egresados | monitorear las actividades de los egresados de la institucion.
Seguimiento a egresados

de la institucion.
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TIPO DE PROCESO | MACRO PROCESO PROCESO OBJETIVOS ESTRATEGICOS ACCIONES ESTRATEGICAS

SUBCOMPONENTE
DE SOPORTE

GESTION DE
PROCESOS DE
SOPORTE

Gestion de recursos
econémicos y financieros

OE.19: Asegurar los recursos economicos Yy
financieros con la finalidad de garantizar la calidad del

servicio educativo

A.E.19.1. Elaborar y administrar eficientemente los recursos

econdmicos Yy financieros de la institucion.

Gestion Logisticay

abastecimiento

OE.20: Mejorar la gestion logistica y abastecimiento

institucional.

A.E.20.1. Brindar Servicio logistico y de abastecimiento eficiente

para atender requerimientos institucionales.

Gestion de personas

OE. 21: Desarrollar en el IESPP politicas de gestién
del talento humano, conforme a los lineamientos

normativos vigentes.

A.E.21.1. Evaluacion periédica y sostenida del desempefio del

recurso humano del IESPP.

Gestién de recursos

Tecnoldgicos

OE. 22:

mantenimiento de

Formular politicas de sostenibilidad y
recursos tecnolégicos que
garanticen la gestién institucional y formacion integral

del estudiante de FID.

A.E.22.1. Desarrollar planes de sostenibilidad y mantenimiento de los
recursos tecnol6gicos de la institucion para, cubrir las necesidades de

los usuarios internos y externos.

Atencion al usuario

OE. 23: Optimizar el debido proceso del servicio de
atencion al usuario para brindar una informacién
administrativa y/o académica de forma eficaz y

eficiente a la comunidad educativa.

A.E.23.1. Administrar de forma eficiente el servicio de gestion

documentaria de la institucion y atencién a la comunidad educativa.

Asesoria Legal

OE. 24: Generar alianzas para el desarrollo del

servicio de la asesoria legal institucional.

A.E.24.1.implementar el area de Asesoria Legal que oriente en los

aspectos legales, normativos y/o reglamentos institucionales.
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2.3. DESCRIPCION Y ARTICULACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES.

2.3.1. TIPO DE PROCESO: ESTRATEGICO

Macroproceso: Gestion de la direccién

La Gestion de la Direccion esta a cargo de la Direccion General del
IESPJ, que le permite conducir la institucion hacia el logro de objetivos
estratégicos institucionales con una formacioén integral de calidad en sus
procesos institucionales. Considera e incorpora los lineamientos de
politica educativa nacional y las necesidades de formacion intercultural
del ambito regional y local, que el IESPP-JULI a la fecha se encuentra

prestando el servicio educativo en lo que corresponde.

2.3.2. GESTION DE LAS NECESIDADES FORMATIVAS

Proceso

Objetivo

Educacion

Direccion de
Formacion
Inicial docente
Direccion
General

Unidad
Académica

Responsable Direccion General

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de la Direccion

Nombre (o[<]

Gestionar las necesidades formativas

El objetivo es Diagnosticar, analizar las debilidades y fortalezas en la

formacién docente del IESPJ.

Descripcién del Proceso

Ministerio de

Informe de Acciones de
necesidades y fortalecimiento de
analisis capacidades y
. . Mejora del
formativos de competencias
. . nivel .
estudiantes profesionales de Comunidad
académico de .
. educativa
Informe de docentes formadores o
fi i6 : Estudiantes
desempefio Adecuacion de la estudiantes
profesional de organizacion
. Buen
docentes institucional.
desempeiio
Resultados de Desarrollo e académico de
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satisfaccion.

seguimiento a

docentes formadores

Mecanismos de
reconocimiento de
las buenas practica

profesionales.

los docentes

2.3.2.1. PROCESO: Gestién de condiciones favorables y Gestionar el

Nombre del
Proceso

Objetivo

Responsable

cambio.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso Gestion de la Direccién

Gestion de condiciones favorables y Gestionar el cambio

El objetivo es, Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de

forma concertada con los actores vinculados con el instituto.

Direccion General

Descripcién del Proceso

Comunidad

Ministerio de

Educacion

Direccion de

docente

Instituciones
publicas y

privadas

Formacion Inicial

Direccion General

Informe
FODA de la
institucion
Reporte de
ocurrencias
y conflictos
suscitados
en el
ejercicio del

ano lectivo

Atencioén
del libro de

reclamacio

Fomento de un ambiente
de trabajo con clima

institucional favorable.

Acuerdos de trabajo
transparentes que
apunten a la concrecion
de los objetivos

institucionales.

Articulacién de los
procesos administrativos,
normativos y logisticos

para la toma de

= Gestidn

transparente

= Toma de
decisiones
consensuad

as.

= Clima de
trabajo
adecuado.

educativa en
su conjunto y
la sociedad

civil
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nes sobre |decisiones informadas

el semicio | Generacion de escenarios
administrati adecuados para la toma
Vo de decisiones

educativo o

brindado. Reconocimiento del

potencial de los actores
educativos para el logro

de objetivos

2.3.2.2. MACROPROCESO: Gesti6n de la Calidad

2.3.2.2.1. PROCESQO: Planificacion.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestién de la Calidad

Nombre del Planificacion
Proceso

El objetivo es, Disefiar procesos formativos de desarrollo profesional
Objetivo docente y de formacién continua con el fin de anticipar contingencias

existentes en la gestion institucional

SENEL I Area de calidad

Descripcion del Proceso

Planes de trabajo Planeamiento Estudiantes
de cada uno de los |institucional. matriculados
estamentos
. . en la
Ministerio de institucionales pesarolo
., . instituci institucion.
Educacion institucional.
' - Informe de gestion Resultados de Docente en
Direccion dmini . Mejora en iareic
administrativa y procesos ) ejercicio.
General . ,
curricular para el démi la calidad
o académicos. _ Docentes
Coordinacion | desarrollo educativa,
‘ i . formadores.
de Calidad académico. Condiciones trabajo en
metodoldgicas ; Directi
_ o equipo, irectivos.
Unidad Verificaciéon de quip
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Académica

condiciones de

para el buen

servicio educativo.

Identificacion de
FODA institucional.

calidad institucional

basicas.

Procesos de

contingencia.

Distribucion de

responsabilidades.

Planeamiento
presupuestal

institucional.

sostenibilid
ad de los

resultados.

Nombre del
Proceso

Objetivo

2.3.2.2.2. PROCESO: Monitoreo, evaluacion y retroalimentacion

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de la Calidad

Monitoreo, evaluacién y retroalimentacion

buena gestién.

El objetivo es, recoger informacion sobre el seguimiento y medicién de
procesos y resultados de acciones formativas logrando sistematizar dicha

informacion y dando sugerencias oportunas de mejora asegurando una

SENEL I Area de calidad

Descripcion del Proceso

Ministerio de

Educacion
Direccion
General

Coordinacioén
de Calidad

Unidad

Académica

Planes de trabajo
de cada uno de
los estamentos

institucionales.

Informe de gestion
administrativay
curricular para el
desarrollo

académico.

Seguimiento y

Construccion y
aplicacion de
instrumentos de
medicion, evaluacién y

autoevaluacion.

Procesos de informe de
avances y resultados de
acciones
implementadas de los
planes de trabajo

Servicio
eficiente y
eficaz del
instituto,
identificacion
de logros
obtenidos.

Ejecucion de
acciones

completarias

Estudiantes
Docente en
ejercicio
Docentes

formadores

Directivos
Administrativ

0s
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monitoreo de Evaluacion de procesos | para el logro
ejecucion de institucionales. de objetivos
planes propuestos.

Mecanismo de
retroalimentacion sobre
la implementacion de

planes de trabajo.

2.3.3. TIPO DE PROCESO: MISIONAL

2.3.3.1. MACROPROCESO: Gestion de la Formacion Inicial.

2.3.3.1.1. PROCESO: Formacion académica.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de la Formacion Inicial.

Nombre del
Proceso

Formacién académica

El objetivo es, Mejorar la gestibn académica de los Programas de
Estudios por medio de una ensefanza de calidad para los estudiantes,
una evaluaciéon formativa por competencias, la gestién del clima de
Objetivo o . . . .

aprendizaje y la convivencia en aula, asi como el uso pertinente de

materiales y recursos educativos.

Responsable Unidad académica, coordinacion académica

Descripcion del Proceso

Ministerio de Lineamientos Proceso de Buenas Estudiantes
E ion r nsefianza- racti

ducacio aprobados ensefianza practicas Docente en
Direccion General | Procesos de aprendizaje. instauradas ejercicio

L, en la
Unidad admisién Desarrollo y e omacion Docentes
Académica implementados. evaluacion de icia formadores
Ingresantes competencias.

Equipo Técnico ' Docente Directivos

Convivencia en
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del Proceso de Estudiantes. aula. medibles.
Admision Planes de Materiales y

estudios recursos para el

vigentes, aprendizaje.

distribucion de . .,
Articulacién con

cursos y modulos las Practicas

r cicl i
por cicloy preprofesionales.

programa.

2.3.3.1.2. PROCESO: Préctica pre profesional.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

W E ol Ie=e M Gestion de la Formacion Inicial.

Nombre del
Proceso

Objetivo

Ministerio de
Educacion
Direccion
General

Unidad

Académica

Instituciones
Educativas de
EBR con

convenio

Practica pre profesional

El objetivo es, desarrollo de la Practica Pre Profesional de manera eficiente

y colegiada en la formacién Inicial Docente aplicando una articulacion

horizontal y vertical para tal efecto.

Lineamientos

aprobados
Procesos de
admision
implementados
Ingresantes

Estudiantes

Planes de estudio
vigentes
distribucion de

cursos y moédulos

Proceso y
protocolos para el
desarrollo de la
practica profesional
Inicial — intermedia

e intensiva

Normativa para el
desarrollo de la

practica profesional.

Procesos de
seguimiento y

acompafiamiento

FESNEELIEEN Unidad académica - Coordinacion de practica e investigacion

Descripcion del Proceso

Buen
desemperni
oenlas
practicas
pre
profesional
esenla
FID
medibles.

Estudiantes

Docente en
ejercicio
Docentes

formadores

Directivos
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por cicloy
programa

Lineamiento para el
desarrollo de la

practica profesional

Perfil de egreso de
los programas de
estudio Proyecto

Integradores

de la préactica
profesional.

Verificacion de
logro del perfil de

egreso.

Articulacién con las
Practicas pre
profesionales con la

investigacion.

Nombre del

Proceso

Objetivo

Responsable

2.3.3.1.3. PROCESO: Participacion institucional.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de la Formacion Inicial.

Participacién institucional

desarrollo del

Proyecto Educativo

procesos institucionales.

Institucional

El objetivo es, Aportar experiencias sistematica y reflexiva sobre el

espacios de interacciébn continua y evaluacion oportuna de los

implementados

investigacion

Descripcion del Proceso

Unidad Académica — Coordinacién académica y Cord. de practica e

Proveedores

Ministerio de

Educacion

Unidad
Académica

Coordinacion de
Calidad

Direccion General

Entrada

Normatividad que
sustenta la
implementacién
del consejo

asesor

Normatividad para
la implementacion
del consejo

estudiantil

Subprocesos

Proceso y
protocolos para la
seleccion del
consejo asesor

institucional.

Reglamentacion
gue sustenta el
trabajo del consejo

asesor de la

Productos

Consejo
asesor con
atribuciones y

autonomia.

Funcionamien
to del consejo

estudiantil.

Funcionamien

to de la

Destinatario

Comunidad
Educativa
Equipo

directivo
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Normatividad para | IESPPJ. asociacion de
la instauracion de Proceso y egresados

| iacion
a asociacion de protocolos para la

egresados .,
9 seleccion del

consejo estudiantil.

Reglamentacion
gue sustenta el
trabajo del consejo
estudiantil de la
IESPPJ.

Proceso y
protocolos para la
seleccién de la
asociacion de

egresados.

Reglamentacion
gue sustenta el
trabajo de la
asociacion de

egresados.

2.2.1. PROCESO: Desarrollo personal.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso Gestion de la Formacion Inicial.

Nombre del
Desarrollo personal
Proceso

El objetivo es, aportar a la formacién implementado acciones de

soporte académico y socioemocional; asi mismo genera orientaciones

Objetivo

a los docentes formadores en el manejo de relaciones intersubjetivas

con los estudiantes

Responsable Unidad Académica - Unidad de Bienestar
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Descripcion del Proceso

Direccion General

académico a

instauracion

Protocolos y

mecanismo de

y seguimiento de

Ministerio de Informe de Plan de tutoria Acompafiami
Educacion acciones de institucional. entoy
seguimiento seguimiento

académico, y

Unidad estudiantes socio
Académica atencion tutorial a o ional a
Informe de los estudiantes.

Unidad de . los

. acciones de Procesos de .
Bienestar sequimiento estudiantes

9 acompafnamiento de los

Servicios emocional y

el manejo del complementa
una convivencia .
clima rios para la
sin violencia en e
institucional, atencion
la institucion. L,
promocién de la
oportuna y
convivencia y .
profesional
manejo de
J de
conflictos.
casos.
Proceso de

derivacion de
casos para su
atencién

complementaria.

complementarios | psicolégico a casos programas de | comunidad
. estudio. Ed ;
: . ucativa

estudiantes. identificados.

Normatividad Protocolos y Implementaci
on de

para la estrategias para -
servicios
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2.2.2. PROCESQO: Investigacion e innovacion en FID.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

\E ]Il Gestion de la Formacion Inicial.

Nombre del

Investigacion e innovacién en FID.
Proceso

El objetivo es, Aportar a la formacién docente a través de la indagacion,
Objetivo innovacion y generacion de conocimiento que aseguren una mejora
continua de la préactica pedagoégica desarrollando para ello habilidades

investigativas como parte de su proceso formativo.

FEEEELIEA Unidad de investigacion.

Descripcion del Proceso

Investigacion

articulada a la

investigacion.

Informes de
Innovaciones e
investigaciones
desarrolladas

por estudiantes.

de trabajos de
investigacion y
produccion cientifica

de los estudiantes.

Procesos de
acompafiamiento y

seguimiento a

de los
estudiantes de
FID.

Publicacion de
trabajos de

investigacion

i por medios
forme e rebalos 4¢ fisicos y/o
proyectos innovacioén e tales
integradores investigacion de los

alienados a la
investigacion

formativa.

estudiantes.

Procesos de
formacion en
investigacion

educativa

Publicacion de

trabajos de

Ministerio de Reglamento de | Reglamento de Acomparfiamie | Estudiantes
Educacién investigacion Investigacion ntoy gue hacen
Direccién institucional. institucional. seguimiento investigacio
o . I n

General Plan de practica | Reglamentacion de de la €

: profesional acciones de asesoria | 'movacione inhovacion
Unidad de . L, .

investigacion educativa
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innovacién e
investigacion

desarrollados.

2.2.3. PROCESO: Admision.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de la Formacion Inicial.

Nombre del

Admision
Proceso

El objetivo es, Seleccionar a estudiantes talentos y egresados de la
Objetivo Educacion Basica con las aptitudes necesarias para desarrollar de
manera o6ptima las competencias profesionales del perfil de egreso

para una buena formacién de un docente a futuro.

Responsable Unidad académica y Direccion General

Descripcion del Proceso

postulantes.

Programas de
preparacion
para los
procesos de
admision.

Requerimiento

Recursos y materiales

Proceso de evolucién
para el ingreso a las
carreras alineados a

las normas vigentes.

Servicios de difusion y
publicidad.

Ministerio de Programa de Proceso de admision
Educacion convocatoria estandarizados y Resultados
Direccién General | Para atraer funcionales. de los

procesos de

Unidad de
Académica Informes de para proceso de admision
o ingreso a los admision. convocados | Comunidad
Coordinacion programas de Reglamento de por la estudiantil
académica ,
estudio. admision IESPPJ. egresada de
EBR.
Informe de

pag. 35




-_‘ Manual de Procedimientos Institucionales

de las Procesamiento y

necedades difusiéon de resultados.
formativas de

las I.E. de EBR.

2.2.4. PROCESO: Seguimiento de egresados.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de la Formacion Inicial.

Nombre del Seguimiento de egresados

Proceso

El objetivo es, ubicar a todos los egresados del IESPPJ. y actualizar
Objetivo su informacioén personal y laboral de los mismos para hacer un
seguimiento profesional en los ambitos de la educacion donde se

desarrollan como profesionales.

Responsable Unidad de Bienestar y empleabilidad.

Descripcion del Proceso

Ministerio de Informacion | Mecanismos de Instrumentos de Estudiantes

Educacion. sobre ofertas | registro de recopilacién de egresados

Gerencia Regional laborales. egresados. datos de de los

de Educacion. Recopilacién | Procesos de egresados. programas
. o , de estudio

Docentes de la de sistematizacion y Bolsa de trabajo,

Institucion Informacion | actualizacién de ofertas laborales | comunidad
de datos de los en FID. educativa
egresados | egresados.
de la Procesos de
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comunidad | comunicacion de los
del IESPPJ. |egresados con su
asociacion para
alimentar de
informacion del
IESPP sobre
necesidades
formativas y
estudios de

mercado.

2.2.5. PROCESQO: Fortalecimiento de competencias.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion del Desarrollo Profesional

Nombre del Fortalecimiento de competencias

Proceso

El objetivo es, crear oportunidades para el desarrollo profesional de los
Objetivo docentes formadores atendiendo las necesidades formativas identificadas
y dotando de un potencial adecuado para que puedan desarrollar procesos

adecuados de FID.

EES LG Unidad de formacidn continua — Coordinacion de Calidad

Descripcion del Proceso

Ministerio de Informe de Reflexion sobre la Docentes Docentes
Educacion. diagnostico de practica profesional formadores con | formadores.
. L . nla FID. n racti .
Direccion necesidades y enla buenas practica Equipo
General. requerimiento de | Evolucion de profesionales y Directivo.
. debidamente
Unidad de docentes competencias capacitados
formacion formadores. profesionales de los ara
. L, ntes form res.
Continua. Evaluacion de docentes formadores .
brindar una
desempefio Diagnéstico de
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Instituciones de |profesional de los |necesidades parala|FID
EBR. docentes complementacion de calidad.
formadores. académica de

docentes formadores.

Mecanismos de
formacion y
capacitacion docente
acorde con las

necesidades.

Mecanismos de
estimulos y
reconocimiento a la
buena préactica

educativa.

2.2. PROCESO: Investigacién e innovacion en el desarrollo profesional.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion del Desarrollo Profesional

Nombre del Investigacién e innovacion en el desarrollo profesional

Proceso

El objetivo es, Implementar procesos de investigacion e innovacion en

Objetivo docentes formadores para la produccion de conocimiento asociados a la

Responsable

educacion y para la mejora de la practica docentes desde una perspectiva

inclusiva e intercultural.

Unidad de investigacion y Coordinacion de Calidad

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Reglamento de Reglamento de |Acompafiamiento |Docentes
Educacion investigacion Investigacion y seguimiento de |que hacen
Direccién institucional. institucional. la innovacion e investigacion

investigacion de | e innovacion
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General Informes de Reglamentacién de | los docentes. educativa
. innovacion ion .,
Unidad de ovaciones € acciones de Publicacion de
o investigacion ri -
Investigacion estigaciones asesoria de trabajos de

desarrolladas por

docentes.

Informe de
proyectos de
innovacioén e
investigacion
implementados en
la institucion por
los docentes

formadores.

trabajos de
investigacion y
produccién
cientifica de los

docentes.

de

acompafamiento y

Procesos

seguimiento a
trabajos de
innovacion e
investigacion de

los docentes.

Procesos de
formacion en
investigacion
educativa.
Publicacion de
trabajos de
innovacioén e
investigacion

desarrollados.

investigacion por
medios fisicos y/o

digitales.

2.2.6. PROCESQO: Gestion de programas de formacion continua.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

\EW ]Il Gestion de la Formacion Continua

Nombre del

Proceso

Gestion de programas de formacion continua

El objetivo es, aportar al desarrollo continuo de las competencias

profesionales de docentes en actividad o docentes en servicio;

Objetivo

brindandoles estudio de profesionalizacion, especializacion y otras
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EES LD Unidad de formacidn continua

Descripcion del Proceso

oportunidades de capacitacion para mejorar su desempefio profesional y

alcanzar estudios de posgrado superiores.

Ministerio de
Educacion

Direccion
General
Unidad de

formacioén

Continua

Unidad de

Investigacion

Area de
Calidad

Estudio de

mercado sobre

necesidades

formativas

complementarias

de docentes.

Requerimiento de

Apertura de

Programas de

profesionalizacién

Necesidades de

capacitacion en

docentes en

servicio.

Requerimiento de
estudios del grado

en la region.

Mecanismos de
seguimiento a los
docentes

egresados.

Procesos de
alineamiento del
Curricular de EBR al
nivel superior,
identificacion de

brechas.

Implementacion de
programas de
profesionalizacion,
diplomados vy

segun especialidad.

Reglamento y
procesos de
admisién y atencion

de los usuarios.

Procesos
administrativos y
presupuestales de
implementacién de

los programas.

Docentes en

servicio altamente

capacitados con

estudios

complementarios

gue requiere el

mercado.

Docentes
de EIBy
estudiantes
egresados
de la
IESPP.
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2.2.9. PROCESQO: Investigaciéon e innovacion en la formacién continua.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de la Formaciéon Continua

Nombre del

Investigacién e innovacion en la formacion continua
Proceso

El objetivo es el desarrollo profesional de docentes en servicio y la
produccion de conocimiento a partir de experiencias de investigacion e
Objetivo innovacion educativa propiciando espacios de reflexion y mejor de sus
practica pedagdégica alineada a las necesidades educativas actuales.

FEE o iEELIEAN Unidad de formacion continua — Unidad de Investigacion

Descripcion del Proceso

Informe de
proyectos de
innovacion e
investigacion
generados por los
programas de
estudios

complementarios.

Procesos de
formacion en
investigacion
educativa.
Publicacion de
trabajos de
innovacion

e investigacion

Ministerio de Reglamento de Reglamento de Acompafiamient | Estudiantes
Educacion investigacion Investigacion 0 Yy seguimiento |de posgrado y
Direccién institucional. institucional. de la innovacion | profesionaliza
General Informes de Reglamentacién @ investigacion. | cion que
Unidad de innovacion e de acciones de Publicacion de .hacertl. 5
Investigacion investigaciones asesoria de trabajos de |n\'/es |gac‘|f)n
desarrolladas por |trabajo de investigacion € Inhovacion
estudiantes de investigacion y por medios educativa.
estudios produccion fisicos y/o
complementarios. |cientifica. digitales.
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2.2.9. PROCESO: Promocion del Bienestar y Empleabilidad.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

desarrollados. |

Nombre del

Proceso

Objetivo

Responsable

WE Gl IeI=E{eN Gestion de la Formacion Inicial.

Promocién del Bienestar y Empleabilidad.

necesidades,

soporte socioemocional y hacer seguimiento a

El objetivo es brindar el servicio de bienestar institucional para atender las

los

estudiantes de FID para transitar de la educacién superior hacia el empleo

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Descripcién del Proceso

Trabajo
complementario

al académico.

Seguimiento a
los estudiantes
en FID.

y las practicas

profesionales.

Mecanismos para la
insercion laboral de

los egresados.

de

acompafiamiento

Proceso

personal y emocional

a los estudiantes

el desarrollo
profesional en
contextos

diversos.

Ministerio de | Necesidades Procesos de tutoria Estudiantes Comunidad
Educacién académicas de |institucional. con vocacion estudiantil
Direccion los estudiantes. Orientacion consolidada y
General Necesidades vocacional y con manejo
: : socio

Unidad de socio profesional. o

. mocional .
Bienestar e emocionales de Consejeria para el adecuado para
Empleabilidad los estudiantes. desarrollo académico
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Conformacion del

comité de defensa del

estudiante.

Reglamento Interno.

2.2.9. TIPO DE PROCESO: SOPORTE

2.2.9.1. MACROPROCESO: Gestidn de Procesos de Soporte.

Nombre del

Proceso

Objetivo

Responsable

2.29.1.1.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Gestidn de Procesos de Soporte

PROCESO: Gestion de recursos econdmicos y financieros.

Gestion de recursos econdmicos y financieros

El objetivo es tener una gestion eficientemente, oportunay transparente los

recursos financieros de la Institucion haciendo un uso 6ptimo para

garantizar los estandares minimos de calidad

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Institucion

Ministerios de
Economiay

finanzas

Mecanismos de

gastos institucionales.

Procedimientos de
adquisidores de

bienes y servicios.

Ministerio de Documentacion Proceso de gestion Recursos
Educacion. fuente, que financiera captados y
: contiene el institucional. salvaguardados
renci i
cerencia registro de las en cuenta Comunidad
Regional de Coeraciones de Mecanismos para la corronies a educativa en
Educacion P recaudacion de :
- L, su conjunto
Administracion de fondos nombre del
Docentes de la '
recursos. IESPPJ.
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Reglamento de

RDR.

administracion de los

Nombre del

Proceso

Objetivo

Responsable

2.29.1.1.

PROCESO: Gestion logistica y abastecimiento.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Gestién de Procesos de Soporte

Gestion logistica y abastecimiento

El objetivo es tener una gestion logistica y abastecimiento institucional

adecuada y oportuna para viabilizar los procesos administrativos y

académicos del IESPP de Juli.

Area de Administracién

Descripcion del Proceso

Ministerio de

Educacion

Gerencia
Regional de

Educaciéon

Docentes de la

Institucion

Ministerio de
Economiay

finanzas

Requerimientos
de materiales
bienes y

servicios.

Informe de
necesidades
los estamentos

institucionales.

Requerimientos
de trabajo
directivo,
docente y

administrativo.

Condiciones de

Plan de compra
de materiales y
bienes

institucionales.

Procesos de
adquisicion y
compra de bienes

y materiales.

Procedimientos
de cotizaciones
para

implementacion

de servicio.

Mecanismos de

Inventario de
bienes
muebles e

inmuebles.

Informe de

altas y bajas.

Comunidad

educativa
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calidad para el|mediciony control

servicio de efectividad del
educativo uso del
presupuesto

2.2.9.1.1. PROCESO: Gestion de personas.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del

Gestién de personas

Proceso

Tiene como objetivo establecer el proceso de seguimiento y

Objetivo acompafamiento del recurso humano institucional para un eficiente

desemperfio laboral del personal docente y administrativo

Responsable Area de Administracion

Descripcion del Proceso

cumplimiento de
carga lectiva 'y no

lectiva.

Distribucion
equitativa de

funciones.

Ministerio de Base de datos y /o | Procesos de Personal de | Comunidad
Educacion. Registro del monitoreo de la IESPP educativa
Gerencia personal. asistencia y “Juli”, con
. tardanza. desempefio
Regional de Plazas disponibles P
Educacion. para docentesy | Mecanismos de adecuadoy
con
Reglamento administrativos de |control de o
Interno acuerdo a las | asistencia cumplln‘1|ent0
necesidades del | institucionalizados. de funciones
y horas
programa de Reglamento Interno .
_ de trabajo.
estudio. con funciones
Informe de clarasy precisas.
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Reporte de Mecanismos de
asistencia disponibilidad de
personal antes de
inicio del trabajo

académico

2.2.9.1.1. PROCESO: Gestion de recursos tecnologicos.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del

Gestion de recursos tecnoldgicos
Proceso

—_ El objetivo es, Establecer el sistema de informacién y comunicacion de la
Jetivo o - L o
institucion para optimizar la gestion de los usuarios internos y externos.

Responsable Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Ministerio de Registro de Proceso de Trabajo Comunidad
Educacién necesidades Implementacién de académico |educativa
Gerencia tecnoldgicas, sistema virtual de adecuado y
Regional de actualizacién de |trabajo académico. de calidad
Educacion. los inventarios. Procesos de aplicando las
o Tics

Soporte capacitacion docentes N
Tecnolégico de y estudiante con ictorma
la IESPPJ y manejo de aplicativos.

hibrido de
dinamizador EVA Mecanismo de ,

trabajo.

seguimiento y
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monitoreo de
implementacion de
EVA.

Procesos de
adquisicién de recursos
tecnologicos para
implementar aulas

interactivas

2.2.9.1.1. PROCESO: Atencioén al usuario.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del

Atencién al usuario
Proceso

— El objetivo es, Dotar del Servicio de Atencién al usuario implementada y
jetivo - L
aceptada por el publico beneficiario.

REEJINEEEM Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Ministerio de | Reporte de atencion | Mecanismos y Atencion al Comunidad
Educacion. al pablico. protocolos de usuario educativa
Gerencia Informe de atencion oportuna |adecuada
Regional de diagndstico sobre al publico. oportuna y con
Educacion. los procedimientos | Procesos de amabilidad.
Procesos de atencion. tramite Gestion
administrativos |Flujos de atencion documentario documentaria

con tiempo oportuno y con con

establecidos. simplificacion transparencia y
Reglamento - . .

administrativa. prontitud

Interno Reporte de

: de procesos.
incidencias en Mecanismos de

control de calidad
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atencion al publico

interno y externo.

de la atencién al

usuario interno y

xterno.
Reglamento Interno externo

—funciones. Procesos de
seguimiento y
acompafamiento
a los responsables
de atencion al

usuario.

2.2.9.1.1. PROCESO: Asesoria legal.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del

Asesoria legal

Proceso

bt Tiene como obijetivo de dotar de asesoria legal que oriente y/o maneja
Jetuvo - : L
los aspectos administrativos y legales institucionales

Responsable Area de Administracion

Descripcién del Proceso

Ministerio de Procesos Mecanismos de Atencion de | Comunidad
Educacion. legales activos. | atencién legal a casos educativa
Gerencia Regional | Reporte de ocurrencias legales con
de Educacion. casos que institucionales. prontitud sin
e erjuicio

rasgreden | Pr ncion P

Procesos trasgreden las oceso de atencio S
. : normas legal legal a si ion '

administrativos ormas legales |legal a situaciones

institucionales |emergentes.
Reglamento
Interno. Proceso de contratacion

temporal de asesor legal

Normas vigentes
para tender casos
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2.2.9.1.1. Proceso de Gestion de la Informatica

El personal responsable del soporte informatico, garantiza el normal funcionamiento de los
servicios y de comunicaciones a través de una adecuada planificacién de la tecnologia de la
informacion y comunicacion (TIC), fomentando el uso de herramientas tecnoldgicas y
sistemas de informacion, optimizando los procesos y garantizando la integridad y

confidencialidad de la informacién institucional.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Gestion de Recursos Tecnolégicos

Nombre del Gestién de Recursos Tecnoldgicos

Proceso

Establecer la estrategia institucional relacionada a la gestién de
Objetivo Tecnologias de la Informacién y Comunicacion de manera eficiente y

eficaz.

Responsable Area de Administracion

Descripcién del Proceso

Ministerio de Ley 28044 Ley Proceso de Plan
Educacion. general de Implementacién de | Estratégico de
educacion. sistema virtual de | Tecnologias de
CEPLAN . - L Comunidad
D.L. No. 1412 trabajo académico. | Informacion y _
MEF S Comunicacion educativa
Procesos de
PCM-SEGDI | APruebaleyde - itacic _ PETI
Gobierno Digital. capacitacion
Gerencia docentes y Directivas y
Regional de DS No. 123-2018- | 1 diante con procedimientos
. PCM-“DS .
Educacion Puno manejo de para el uso
Reglamento del o
Soporte _ aplicativos adecuado de
; Sistema las Tics
Tecnolégico del administrativo de Mecanismo de
IESPP modemizacion de seguimiento y Matriz de roles
Dinamizador EVA  |a Gestién monitoreo de y perfiles
PUblica” implementacion de
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Registro de
necesidades
tecnolégicas,

actualizacién de

los inventarios.

EVA.

Procesos de
adquisicién de
recursos
tecnoldgicos para
implementar aulas

interactivas.

Gestion de
Mantenimiento

y Servicios
de Tecnologias de
la Informacién y

Comunicaciones.

de usuarios
(dominio,
correo
electrénico y
plataforma
virtuales e-

learning).

Plan y/o
cronograma de
mantenimiento
preventivo de
equipos

informaticos
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MAPA DE

PROCESOS
INSTITUCIONALES
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PROVEEDORES I I INSUMOE I

Ill. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

SUB COMPONENTE MSE

| GESTION DE LA DIRECCION | | GESTION DE LA GALIDAD |
Gesiin de necesidades ormatvas [ Planificacion ]
Gestionar condiciones favorables [ Monitarear y evaluar ]
Gestionar el cambio Retroalimentar
SUBCOMPONENTE MISIONAL |
GESTION DE LA FORMACION INICIAL \‘

k J
F e
Yo

docente

enla
formacidn
inicial

Investigacio
ne
inncwacion

Desarrollo

.
.

i 'fli m!

GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

ADMISION

[ Fortalecimiento de competencias ] [

profesional

Investigacion e innovacion en el desarrollo ]

-

-

v

/
|
GESTION DE LA FORMACION CONTINUA
Gestidn de Programas de programas de Investigacion en innovacion en la formacion
formacion continua continua

-

Promocién del Bienestar y Empleabilidad ]

SUB COMPONENTE DE SOPORTE

Servicios

Servicie 1. Formacion Inicial Docente
Servicio 2. Desarrollo de Competencias Profesionales de Formador

E
:
E
|
|
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IDENTIFICACION Y
DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

ACADEMICOS -
DIAGRAMAS DE FLUJO
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IV. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS.

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

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

siguientes:

Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512,

desarrollados por la misma naturaleza académica que posee la IESPPJ., estos son:

0] Matricula,

(i) Traslado,

(iii) Convalidacion,

(iv) Licencia de estudios,

(V) Reincorporacion,

(vi) Emision de grados y titulos,

(vii) Duplicado de grados vy titulos.

(viii) Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda

especialidad profesional.

De oficio; como su nombre lo indica son aquellos tramitados por la IESPP. de oficio,

estos son:

0] Subsanacion,

(i) Retiro,

(iii) Certificacion,

(iv) Titulos profesionales.

Internos; son aquellos relacionados directamente con los procesos institucionales,

estos son:

@) Admision,

(ii) Registro de grados y titulos,

(iii) Repositorio académico general,
(iv) Programas de formacion continua.

—_

PROCESO N1
CONVAILIDACION

| meo —»  proceso 1

PROCESO N1
TRASI ADO

\ 4

Fuente: IESPP-J

PROCESO 1 )—»

PROCESO N1
SURSANACION

PROCESON1
LICFNCIA DF

IR N 2

PROCESO N1

RFINCORPORACIAN

—
PROCESON1
GRADO DE
PROCESO N1
PRACTICA PROCESO N1
DUPLIGADO
— PROCESO N1
TITUL ACION FINAL
PROCESO N1 PROCESON 01
DESARROLLO DE SEGUNDA
PROYFCTOS DF
_
——
PROCESO N1
— FORMACION
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4.1. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS.

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS RESPONSABLE
ADMISION
Admisién en Programas de Estudio de Formacion o o
1 o Comision de admision
Inicial Docente
2 | Admisién en Programas de Segunda Especialidad Comision de admision
3 | Admision en Programas de Profesionalizacion Docente| Comisién de admisién
MATRICULA:
4 | Matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente | Secretaria Académica
Matricula en el Programa de Segunda Especialidad y ] o
5 ) L Secretaria Académica
Profesionalizacion Docente
TRASLADOS:
Traslado interno/externo en el Programa de Formacion i o
6 o Secretaria Académica
Inicial Docente
Traslado externo de estudiantes que migran a otras )
7 Secretaria Académica
IESPP.
Traslado externo en Programas de Segunda i o
8 o ) L Secretaria Académica
Especialidad y Profesionalizacion Docente

CONVALIDACIONES:

Convalidacion en el Programa de Formacién Inicial

Docente

Unidad Académica

10

Convalidacion en el Programa de Segunda Especialidad

y Profesionalizacién Docente

Unidad de Formacion

Continua

LICENCIA DE ESTUDIOS:

11

Licencias de estudios en el Programa de Formacién

Secretaria Académica
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Inicial Docente

12

Licencias en Programas de Segunda Especialidad y

Profesionalizacién Docente

Secretaria Académica

REINCORPORACION:

13

Reincorporacién en Programas de Formacion Inicial

Docente.

Secretaria Académica

14

Reincorporacibn en  Programas de  Segunda

Especialidad y Profesionalizaciéon Docente.

Secretaria Académica

SUBSANACIONES:

15

Subsanaciones en Programas de Formacion Inicial

Docente.
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Subsanaciones en el Programa de Segunda

Unidad Académica

RESPONSABLE

Unidad de Formacion

16
Especialidad y Profesionalizacion Docente Continua
RETIRO:
17 |Retiro en el Programa de Formacion Inicial Docente. Secretaria Académica

18

Retiro en el Programa de Segunda Especialidad y

Profesionalizacién Docente

Secretaria Académica

CERTIFICACION:

19

Constancia de Egresado

Secretaria Académico

20

Certificado de estudios de Programas Formativos

Secretaria Académica

21

Otorgamiento de Grado de Bachiller

Secretaria Académica

22

Trabajo de investigacion para obtener el Grado de
Bachiller

Unidad Académica

TITULO PROFESIONAL:
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23

Titulo profesional de Licenciado en Educacion

Secretara Académica

24

Titulo de segunda especialidad Profesional

Secretaria Académica

25

Rectificacion del Diploma de Bachiller, Titulo de

Licenciado y Titulo de Segunda Especialidad

Secretaria Académica

26

Tesis

Unidad Académica

27

Duplicado de Grados y Titulos

Secretaria Académica

MODALIDADES DE OBTENCION DE TiTULOS PROFESIONALES:

28

Trabajo de suficiencia profesional

Unidad Académica

29

Trabajo Académico para obtener el titulo de

Segunda Especialidad.

Unidad Académica

OTROS PROCEDIMIENTOS

Coordinacion de Area de

académicos y tesis en el repositorio académico digital

30 |Practica preprofesional en programas de FID o o
Practica e Investigacion
31 |Evaluacion de los aprendizajes Secretaria Académica
32 |Planificacion y aprobacion de silabos Unidad Académica
Registro de trabajos de investigacion, trabajos _ L
33 Unidad de Investigacion

34

Uso de la plataforma Microsoft 365

Responsable

Tecnologico

35

Programas de Formacion Continua

Unidad de Formacion

Continua

SIGLAS Y DEFINICIONES:

EIB : Educacion Intercultural Bilinglie

IESPP . Institucion de Educacién Superior Pedagoégico Publico
IESPPJ : Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico “Juli"
DG : Director General
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DRE : Direccién Regional de Educacion
DNI : Documento Nacional de Identidad
JUA : jefe de Unidad Académica

MINEDU : Ministerio de Educacion

MP : Mesa de Partes

LAG : Lineamientos Académicos Generales
PE : Programa de Estudios

PSE : Programa de Segunda Especialidad
PPD : Programa de Profesionalizacién Docente
RD : Resolucion Directoral

RDR : Resolucion directoral regional

SIA . Sistema de Informacién Académica
SA . Secretaria Académica

UDA : Unidad de Administracion

UFC : Unidad de Formacion Continua

uDlI : Unidad de Investigacion

4.1. ADMISION

4.1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION EN PROGRAMAS DE
ESTUDIO DE FID

Determinar los procedimientos para la convocatoria y
ejecucion del concurso publico de admision  de
postulantes que cumplan con el perfil de ingreso a los
Programas de Estudio que oferta el IESPP- JULI,
llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo y
N[olpglel=No CINo] el =T lInl[saleM transparente, en el marco de la normativa vigente
emanada por el MINEDU que, como ente rector, aprueba
la disposicién del nUmero de vacantes que la instituciéon
ha solicitado en base a criterios de pertinencia, capacidad
institucional, operativa, docente, de infraestructura y

presupuestal.

- Estudiantes de la institucién que requieran postular a los
Alcance del procedimiento

programas de estudios ofrecidos.

Siglas y definiciones SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica
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DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con

carreras autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: jefe de
Unidad
Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

= Solicitud dirigida al director general de la IESPP-
JULL.

= Partida de nacimiento.
= Copia del DNI.

= Certificados originales de educacion secundaria,
visados por la UGEL.

= (2 fotos tamafio carnet a color, fondo blanco.

= Recibo de pago por inscripcion, segun lo establecido

Recursos del en el TUPA Institucional.

procedimiento (entrada)

= Declaracioén jurada de no contar con antecedentes

penales o judiciales.
= Ficha de inscripcion.
PPD y de Segunda Especialidad:
= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de admision
= DNl vigente y legalizado

= Fotocopia del Titulo legalizado
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Resultado del

procedimiento

(producto)

Actividades/ operaciones

Elaborado por:

Unidad Académica

Informe final con nédmina de ingresantes.

Constancia de admision a FID, PPD y PSE

El IESPP/IESPP. conforma el Comité de admision:
Director General (presidente), Jefe de Unidad
Académica, Coord. académico y Secretaria

Académica.

La IESPP/IESPP. solicita la aprobacion de metas. Se

emite resolucién de aprobaciéon de metas.
La IESPP/IESPP. elabora cronograma de admision.

Se realiza la convocatoria y se publica el cronograma

de admisién en sus diferentes modalidades.

Se realiza la inscripcion de postulantes en el SIA del
MINEDU. Se emite e imprime constancia del

postulante del SIA y se le entrega al interesado.

Se realiza la Evaluacion de Competencias y/o de

Especialidad segun corresponda.
Los miembros del Comité consolidan evaluaciones.

Se registran las evaluaciones en el SIA del MINEDU.
MINEDU da conformidad y envia a la IESPP/IESPP.

los resultados oficiales.

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

Proceso relacionado Matricula

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Director General
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable

MNEDU define y publica lineamientos para el
MINEDU
proceso de admisiéon
2 Solicitud de metas de admision a la DRE Puno. | piraccién General 1 dia
Aprobacion de metas para la admision 15 dias
3 ) DRE - Puno
mediante R.D.R.
Convocatoria al concurso publico de admision
4 para coberturar las vacantes autorizadas por la . o
Equipo Técnico .
DRE- Puno para el PSE. 35 dias
. Inscripcion de postulantes en el SIA del Secretaria
MINEDU. Académica
6 Elaboracion de pruebas de admision. Equipo técnico 2 dias
7 Aplicacién y revision de las pruebas. Equipo técnico 1 dia
Secretaria .
8 Ingreso de notas de cada prueba en el SIA o 1 dia
Académica
SIA procesa y guarda informacion. .
9 , _ MNEDU 3 dias
Emite resultados finales.
10 |Publica resultados finales. Secretaria General 1 dia
11 | Elaborainforme final. Equipo técnico 2 dias

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 61 dias.

PROCESO RELACIONADO
Gestion de la formacion continua.
ELABORADO POR:

Comisién MPI

REVISADO POR:

Secretario académico
APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: ADMISION EN PROGRAMAS DE ESTUDIO DE FID

IESPP- JULI

Direccion General

Comision de admisién

Secretaria Académica

DRE - PUNO

MINEDU

o

Solicitud de metas de admisidn ala
DRE Puna

]

Emite RDR autarizando
metas de admision

Emite lineamienfos para
el proceso de Admisidn

7
©

Y

SIA procesa y guarda
informacion

Convecatoria al concurso puiblico de P
admisidn para coberturar las vacantes «
autorizadas.
Primera fase: |n§|resn
por exoneracion
v
Elaberacién de pruebas.
+ Inscripcion de postulantes en el SIA
Aplicacidn y revisién de pruebas: evaluacidn de
domina oral de la lengua originaria y evaluacidin ] Ingreso de notas de cada prueba en
de competencias para el P.E. —4 el SIA
v
Segunda fase: ingreso
ordinario
Elaboracion de pruebas.
1
Aplicacién y revisidn de pruebas: evaluacidn ds
domine oral de la lengua originaria y evaluaciin de
compefencizs para el P.E_ Y Aplicacién de pruebas |
de evaluaciin de Competencias de Comunicadién,
Matematica y Cultura General
Elabora informe final / ndmina Publica resultados _
‘__ -

de ingresantes
1

S~

L J

finales

Procesa
resultados finales
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4.1.2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION EN PROGRAMAS DE
SEGUNDA ESPECIALIDAD.

Determinar los procedimientos para la convocatoria y
Nombre del ejecucion del concurso publico de admision de postulantes al
procedimiento Programas de Segunda Especialidad que oferta el IESPP-
Juli,

Docentes titulados que acrediten un primer titulo profesional
Alcance y _ ) y
en educacion o Licenciados en educacion

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con

carreras autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad
Siglas y definiciones JUA: jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes
PE: Programa de Estudios
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

= Solicitud dirigida al director general del IESPP “Juli”
= Partida de nacimiento.
= Copia del DNI.

= Copia certificada del titulo de licenciado o titulo
Recursos del _
profesional.

procedimiento (entrada)

= Certificados originales de estudios superiores.
= (2 fotos tamafio carnet a color, fondo blanco.

» Recibo de pago por inscripcion, segun lo establecido en
el TUPA Institucional.
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Declaracion jurada de no contar con antecedentes

penales o judiciales

Resultado del
procedimiento

(producto)

Informe final con némina de ingresantes

Actividades/operaciones

El Director General en reuniéon con el Consejo Directivo
designa a la comisién central de admisién del IESPP-

“Juli”.

La Comisién Central de Admisién elabora y aprueba con

R.D. el Reglamento del Proceso de Admision.

Se realiza la publicacion de vacantes aprobadas en la
Pagina web.

Los estudiantes que se inscriben de acuerdo al
cronograma establecido son registrados en el SIA por el

Programador PAD de la Institucion.

La Comisién de admision aplica las pruebas de admision,

segun cronograma establecido.

La comision revisa y califica las pruebas o examenes de
admision.

La Comisién de admision elabora la lista de ingresantes

en orden de mérito y la remite al SIA.

Publica la lista de ingresantes validados por el SIA, en la
pagina web institucional y el Facebook y en el portal de la

institucion.

Responsable del

procedimiento

Comision de admision designado por RD de acuerdo a

normativa nacional

Proceso relacionado

Elaborado por:

Unidad Académica

= Admision
Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso

Actividad

Responsable| Tiempo

MINEDU define y publica lineamientos para el
1 L MINEDU
proceso de Admisién
o L Direccion i
2 | Solicitud de metas de admision a la DRE Puno. 1 dia
General
Aprobacion de metas para la admision mediante )
3 DRE - Puno 15 dias
R.D.R.
Convocatoria al concurso publico de admision
para coberturar las vacantes autorizadas por la _ o
4 Equipo Técnico
DRE-Puno para el PSE.
L Secretaria 35 dias
5 |lInscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU. o
Académica
6 |Elaboracién de pruebas de admision. Equipo técnico 2 dias
7 | Aplicacién y revision de las pruebas. Equipo técnico 1 dia
Secretaria .
8 |Ingreso de notas de cada prueba en el SIA . 1 dia
Académica
SIA procesa y guarda informacion. )
9 ) ] MNEDU 3 dias
Emite resultados finales.
: , Secretaria ]
10 |Publica resultados finales. 1 dia
General
11 | Elabora informe final. Equipo técnico 2 dias
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 61 dias.

1O 0T BT DE RO R T

PROCESO RELACIONADO
Gestion de la formacion continua.
ELABORADO POR:

Comisién MPI

REVISADO POR:

Secretario académico
APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: ADMISION EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE)

[ESPP Juli

Direccidon General

Minedu

®

Solicitud de auforizacion de vacantes
para (PSE)ala DRE Puno.

Emite ROR auterizande
metas de admisidn

Emite lineamientos para
el proceso de Admisidn

— - — DRE - Puno
Equipo Técnico Secretaria Académica
Realiza Convacatoria al concurse |
publico de admisién para coberurar.
las vacantes autarizadas.
v
Cidowidunn ug PIUBUHE ug | T,
o — nscripcion de postulanias en
Admision o
L J

Aplicaciin y revision de pruebas

INGresa 0e notas ge la

Elabora informe final |
nomina de ingresantes

h 4

prueba en el 318

Publica resultados

o

3IA procesa y guarda
informacidn

r s

F 3

'

FIN

finales

Emite resultados
finales
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4.1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION EN PROGRAMAS DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE

Determinar los procedimientos para la convocatoria y ejecucion del
Nombre del concurso publico de admision de postulantes al Programas de
lgele=le (I =NaleMN Segunda Especialidad que oferta el IESPP- JULLI, llevando a cabo

un proceso eficiente, equitativo y transparente.

Docentes titulados que acrediten un primer titulo profesional en
Alcance y _ _ .
educacion o Licenciados en educacion

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional
de ldentidad

JUA: jefe de Unidad

Académica

Siglas y
definiciones

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica
FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

Solicitud dirigida al director general de la IESPP-JULI.

= Partida de nacimiento.

Recursos del = Copia del DNI.

procedimiento

= Copia certificada del titulo de licenciado o titulo profesional.
(entrada)

= Certificados originales de estudios superiores.

= 02 fotos tamarfio carnet a color, fondo blanco.
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» Recibo de pago por inscripcién, segun lo establecido en el
TUPA Institucional.

» Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales o

judiciales.

Resultados del
I gele=le[InI=Nale M Informe final con nébmina de ingresantes

(producto)

= El director general en reunién con el Consejo Directivo designa
a la comision central de admision del IESPP “Juli”, para otorgar

titulo profesional de Segunda Especialidad Profesional.

» La Comision Central de Admisién elabora y aprueba con R.D. el
Reglamento del Proceso de Admision.

Actividades/ = Se realiza la publicacion de vacantes aprobadas en la P4agina

Operaciones web.

» Los docentes que se inscriben de acuerdo al cronograma
establecido son registrados en el Repositorio Académico

Digital.

» Lainstitucién comunica a la DREP el programa que oferta

autofinanciado y niamero de vacantes.

Proceso Admision al programa de estudios Segunda Especialidad

relacionado Profesional

Responsable

. Equipo técnico designado por RD de acuerdo a la normativa
e

- nacional
procedimiento
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Comision Unidad de Formacion Direccién General
encargada del Continua

proceso de

admision
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso Actividad Responsable Tiempo

Minedu define y publica lineamientos para el

MINEDU
1 proceso de
Admision
2 | Solicitud de metas de admisién a la DRE -Puno| Direccion General | 1 45
Aprobacion de metas para la admision DRE - Puno
3 mediante R.D. 15 dias

Regional.

Convocatoria al concurso publico de admisiéon

para cobertura de las vacantes autorizadas por| Equipo Técnico

4
la DRE- Puno. 35 dias
. Inscripcion de postulantes en el SIA del Secretaria
MINEDU. Académica
6 |Elaboracién de pruebas de admision. Equipo técnico 2 dias
7 | Aplicacién y revisién de las pruebas. Equipo técnico 1 dia
Secretaria i
8 Ingreso de notas de cada prueba en el SIA o 1 dia
Académica

1A inf ion.
o SIA procesa y guarda informacion MINEDU 3 dias

Emite resultados finales.

_ _ Secretaria

10 |Publica resultados finales. . 1 dia
Academica

11 |Elabora informe final. Equipo técnico 2 dias

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 61 dias.

= PROCESO RELACIONADO
Gestion de la formacion continua.
= ELABORADO POR:
Comision MPI
= REVISADO POR:
Secretario académico
= APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: ADMISION EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD)

[ESPP Juli

Direccion General

Equipo Técnico

Secretaria Académica

DRE - Puno

MINEDU

o

Solicitud de autorizacién de vacantes
para (FPD)ala ORE Puno.

Realiza Convocataria al concurso

piblico de admisidn para coberurar,

las vacantes autorizadas.

Elaboracidn de prugbas de
competencias fundamentales

Y

Aplicacidn y revision de pruebas

v

Inscripcion de
postulanies en el SIA

Emite RDR avtorizande
metas de admisidn

Emite lineamientas para
¢l proceso de Admisian

Ingreso de nofas de la

Elabora informe final

!

)

v

prueba en el S1A

Publica resultados

F

finales

SIA procesa y quarda

informacion

F 3

Emite resultados
finales

pag. 70



-_‘ Manual de Procedimientos Institucionales
472 SERVICIOS EXCLUSIVOS.

4.2.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA.

Matricula

La matricula es el proceso por el cual el estudiante de forma voluntaria

Nombre del se registra en el Programa de Estudio que oferta el Instituto, que

procedimiento acredite su condicion de estudiantes e implica asumir deberes y
derechos establecidos en el Reglamento Institucional. El registro en
el Sistema de Informacién Académica del Instituto esta a cargo de la

Secretaria Académica.

Alcance Estudiantes de la instituciébn que requieran solicitar matricula al
programa de estudios donde fueron admitidos o cursan sus estudios de

FID de un programa de estudios autorizado y licenciado

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

S| EERY

definiciones MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica
FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite
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Para el caso de ingresantes al primer () ciclo académico, deben
verificar si lograron ingresar y debe cumplir con los siguientes

requisitos:

= Tener el certificado de estudios secundarios.

= DNI o partida de Nacimiento.

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

Para el caso de los estudiantes del (1) al séptimo (VII) ciclo debe

Recursos del . - -
cumplir con los siguientes requisitos:

procedimiento
= Pago de derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente.

= Haber aprobado como minimo el setenta y cinco por ciento (75%)

de los créditos del ciclo inmediato anterior.

Para el caso de los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo

académico. Debe cumplir con los siguientes requisitos.
= Pago de derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente.

= Haber aprobado el cien por ciento (100%) de créditos del ciclo

inmediato anterior.

Resultados del _ i _ o _
_, Ficha de matricula al ciclo académico correspondiente.
procedimiento

Apersonarse al Banco y pagar el derecho de matricula en la cuenta N°
00-70400421 y recoger su Boucher luego.

= En administracion se verifica el pago.

ades/operacioén es

= Visitar a la oficina de secretaria Académica portando Boucher.

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

para cada ciclo académico.

Proceso o
_ Admision
relacionado
Elaborado por:
Secretaria Revisado por: Jefe de Unidad Aprobado por: Director General
Académica Académica
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ACTIVIDADES DEC PROCEDIMIENTO:

Publicacion del cronogramay

Secretaria Académica 1 dia
orientaciones para matricula

Pago por derecho de matricula en el )
2 . Estudiante
Banco de la Nacion

La Unidad de Administracion (UDA)

3 verifica los comprobantes de pago Administrador .
(dos copias) 1 dia
Secretaria Académica verifica

4 situacion académica y si boucher Secretario Académico
corresponde al estudiante

5 Registra matricula en el SIA Secretario Académico 10 dias

5 Registra y genera nominas de SIA- Minedu 1 dia
matricula
Verifica la conformidad de la matricula,

7 imprime y firma las néminas y fichas Secretario Académico 3 dias

de matricula.

Da visto bueno, firma néminas y oficio o i
8 o . Direccion General 2 dias
de remision de nébminas a DRE — Puno

9 Remite nébminas a DRE — Puno Secretaria Académica 2 dias

10 Estudiante recibe ficha de matricula Secretaria Académica 1 dia

Recepciona y visa las néminas y
11 DRE —Puno 5 dias
devuelve a la IESPP

12 Archiva nébmina de matricula Secretaria Académica 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 26 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: MATRICULA.

ESTUDIANTE

BANCO DE LA NACION

TESORERIA

| CICLO
INGRESANTE

Il - X CICLO
REGULARES

Inicio

Realizar el pago por

»

Inicio

Estudiante
recepciona boucher

il
depago Bl

J)

Recepcionar Ficha
dematricula

E

L

derecho de matricula

ntrega de boucher

Sl (Es Ingresante) —

Verificar

\

Si—

Alistar los requisitos
para la matricula

@

pago

No

Matricula
denegada

Y

SECRETARIA ACADEMICA
erificar es Matricula
. No—p
ingresante denegada
Cumple Noa| Matricula
0
requisitos denegada

Registra matricula
en Sistema SIA

Imprime Ficha de
Matricula
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4.2.2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO

TRASLADO INTERNO

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro PE

Nombre del en la misma IESPP. (traslado interno) o en otra IESPP. o institucion de

procedimiento educacion superior (traslado externo). La solicitud de traslado debe
realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.
El registro en el Sistema de Informacion Académica del instituto esta a

cargo de la Secretaria Académica.

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar el cambio de una
Alcance carrera autorizada o programa de estudios a otra especialidad, dentro de

la misma institucion.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién

Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)

COAT: Comisién académica de Traslado DG: Direccion General

Siglas y definiciones

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

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

FUT: Formulario Unico de Tramite

Para el traslado interno:

= Solicitud de traslado dirigida al Director General del IESPP. Juli
(presentado antes de culminado del proceso de matricula

correspondiente), en Secretaria General.

= Copia de DNI Constancia de vacante.
Recursos del

» Para el traslado externo, todos los requisitos anteriores mas:
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procedimiento

Resultados del

procedimiento

Actividades

operaciones

Constancia de vacante.

= Certificado de estudios de la IESPP. de procedencia en caso del
traslado externo. RD de la IESPP Gregoria Santos. de procedencia

autorizando el traslado externo.

= Expediente de ingreso a la IESPP. de procedencia

Resolucién Directoral que autoriza o desestima el traslado interno del

estudiante

» Presentacion de solicitud de traslado interno indicando el ciclo y
especialidad de la CA o PE de origen y la CA o PE de interés o
destino, a través de MPI.

= Conformacion de la COAT bajo la supervision del JUA.
» Revision de requisitos establecidos.

= Evaluar y emitir informe de expediente de traslado a cargo de la
COAT.

» Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la SA.
» Firma de la RD de traslado por DG.

= Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado Admision - Matricula

Elaborado por: Jefe
de Unidad

Académica

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Director General
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable

El estudiante solicita informacién sobre

Estudiante 1 dia
disponibilidad de Vacante
5 Secretaria Académica determina disponibilidad de Secretaria 1 di
ia
vacante. Académica

Estudiante realiza pago por derecho de traslado _ .
3 ) o Estudiante 1 dia
interno. (en caso de existir vacante)

Estudiante presenta solicitud de traslado interno o

4 externo con constancia de vacante y Boucher de Estudiante 1 dia
pago.
Secretaria General recepciona solitud, registra 'y Secretaria .

> deriva a Secretaria Académica. General 1dia
SA registra solicitud en el SIA para la Secretaria )

° convalidacién correspondiente. Académica 7 dias

SA registra y genera resolucion de traslado y .
7 N SA - SIA 1 dia
convalidacion.

g SA imprime resolucion, da visto bueno y deriva a Secretaria 1 o
ia
Direccion General. Académica
_ y Direccion i
9 Firma resolucion. 1 dia
General
10 Archiva resolucion y entrega una copia al Secretaria 1 o
ia
interesado. Académica
11 Estudiante recibe resolucién de traslado Estudiante. 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 15 dias

e PROCESO RELACIONADO
Gestion de la formacion continua.
e ELABORADO POR:
Comision MPI
e REVISADO POR:
Secretario académico

e APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: TRASLADO

Recepcionar R.D.

Archivar y entregar

R.D. detraslado al

ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA COMISION TRASLADO SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

Presentar solicitud
con los requisitos - Cumple los
correspondiente Lot requisitos
Verificar requisitos
correspondiente | v

. - Conformar la Evaluar los

Reg:istl;ar slo I(;C'tUd > comision de - requisitos de
¢trasiado traslado traslado
Devolver Cumple todos
expediente No los requisitos
Proyectar la
- resolucién de
Si traslado
h 4
ImpIemenFar (?\fadro Firmarla R.D.de
de convalidacion de
Traslado
traslado
y
Registrar traslado

: <
interesado N

\/\
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4.2.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION

CONVALIDACION

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

el proceso formativo.

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar convalidacion
para un programa de estudios, dentro de la misma institucién; asi

como otros estudiantes de Institutos licenciadas a nivel nacional.

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

La convalidacion es aplicable a los procesos de traslado y
reincorporacion y otros procesos previstos en el R, y procede
siempre que el tiempo de interrupcion de los estudios no exceda

de los cinco (5) afios.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica DREP:
Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
COAT: Comisién académica de Traslado
DG: Direccion General | DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica | MP: Mesa de Partes

Siglas y

definiciones PE: Programa de Estudios | RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica | FUT: Formulario Unico de Tramite

» Pago por derecho de evaluacién de expediente.

Recursos del = Silabos de los cursos o asignaturas, sub areas, areas a

procedimiento convalidar o reconocer.
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_ = Certificados de estudios superiores de la entidad de origen.

Resultados del o . _ o
- Resolucion Directoral que autoriza o desestima la convalidacion
procedimiento

Presentar la solicitud de convalidacion en mesa de partes con los

requisitos exigidos.

* Previo conocimiento de JUA se deriva a la comision de
convalidacién integrada por el jefe de unidad académica, el

secretario académico y un docente nombrado.

= La comisién de convalidacién evalla el expediente teniendo en
Actividades / cuenta los Lineamientos Académicos Generales citada en

operaciones convalidaciones.

» La comisién emite un informe a la direccion sobre los cursos que
han sido convalidados y créditos asignados segun ciclo

académico.

» La direccion emite una Resolucién Directoral de aprobacién de
los cursos que han sido convalidados.

» La convalidacién en programas de segunda especialidad y de
Profesionalizacion Docente se regulan tomando como referencia
lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los presentes
en los lineamientos académicos generales, asi como establecido

Actividades / en el Rl de la IESPP.

operaciones ] o ) _ »
= El secretario académico registra y reporta la informacion

correspondiente a la convalidacion en el SIA conforme a las

disposiciones establecidas por el MINEDU.

ST oM EI i EG e Admision - Traslado

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Secretaria Académica Director General

Académica
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.

* ELABORADO POR:
Comisién MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General

Solicitud del interesado dirigida al director general Usuario 1 dia

2 Recepcion y registro de la solicitud en Secretaria | Secretaria 1dia
General. General

3 La Unidad Académica conforma la Comision de Comision 1dia
evaluacion del expediente. evaluadora

4 La comisién evaluadora realiza el proceso de Comision 5 dias
convalidacién, emite el informe de cursos | evaluadora
convalidados y créditos asignados segun ciclo
académico.

5 Recibido el informe de la Comision evaluadora, la | Secretaria 1 dia
Secretaria Académica emite resolucibn de | Académica
Convalidacion de cursos generada en el SIA.

6 La resolucibn es visada por la Secretaria |l Secretaria 1 dia
Académica y Unidad Académica. Académica

7 El Director General, firma la resolucion y devuelve Direccion 2 dias
a la Secretaria Académica. General

8 La Secretaria Académica entrega una copia de la | Secretaria 1 dia
resolucion al interesado. Académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE

13 dias
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: CONVALIDACION

ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA COAT SECRETARIA DIRECCION
ACADEMICA

Presentar solicitud de
Conformar la

convalidacion de Recepcionar g L
: ' p ! comision de | —I |
traslado interno o solicitud A

convalidacion

externo.

Cumplir los
requisitos

V Proyectar
No . [ resolucion de
Realizar el proceso convalidacién
Verificar - de convalidacion
documentos para | Devolver la solicitud |
observado Y

reingreso

Informe delos cursos
convalidados, créditos y Firmar resolucion
horas de convalidacién

Recepcionar la RD
detraslado

Entregar la R.D. de
convalidacion al |
interesado

Registra en el
sistema SIA
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4.2.4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE ESTUDIOS

LICENCIA DE ESTUDIOS.
Nombre del
La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado

procedimiento

para ausentarse de la IESPP. por motivos de indole personal o de salud. El

responsable de este proceso es la Secretaria Académica.

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

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

La licencia tiene como tiempo maximo 4 semestres (2 afios) y 2 semestres

(1 afio) como minimo.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras autorizadas

gue aun no han sido licenciadas)
Siglas y DNI: Documento Nacional de Identidad
CEIUERUEEE jUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes
PE: Programa de Estudios
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica
PSE: Programa de Segunda especialidad
PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Ficha de la Ultima matricula del ciclo anterior a la solicitud de licencia.
Recursos del

.. = Boleta de notas del ciclo anterior a la solicitud de licencia.
procedimiento

= Recibo de derecho de tramite.
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Resultados del . ) ] ) ] )
. Resolucion Directoral que autoriza o desestima la licencia de estudios
procedimiento

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

especificaciones que el programa de la FID.
» El estudiante realiza la solicitud con los requisitos correspondientes.

Actividades/ * Unidad académica verifica los requisitos.

operaciones » El Secretario Académico de la Institucion registra en el SIA el proceso de

licencias, la duracién de la misma, debiendo alertar sobre el cumplimiento
del plazo maximo, notificando al estudiante a través de su correo

electrénico.
* El director firma la R.D.

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

Proceso Matricula — Traslado - Retiro

relacionado

Elaborado por:

_ Revisado por: Aprobado por:
Secretario ) . .
o Unidad Académica Director General
Académico

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable

Secretaria Académica brinda orientaciones a los Secretaria 1 dia
interesados. Académica
2 Solicitud de licencia por motivos personales o de | Interesado 1 dia

salud, adjuntando Boucher de pago.

3 La solicitud es presentada en Secretaria General | Secretaria 1 dia

y derivada a Secretaria Académica General
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entrega al interesado.

4 SA registra en el SIA la solicitud. Secretaria 1 dia
Académica

5 SA emite resolucion gestionada en el SIA, se Secretaria 1 dia
imprime, es firmada por el director general y se Académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 5 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.

* ELABORADO POR:
Comisién MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: LICENCIA DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

SECRETARIA

UNIDAD ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION

Presentar Solicitud

Verificar

delicencia de
estudios

A

Devolver solicitud para

A

su verificacionde -
requisitos

i

documentos

Tienelos requisitos

n requisitos !

Registrar solicitud

- Cumple los

delicencia.

requisitos

Si

h /

RecepcionaRD de

S

Y

Informar sobre la
solicitud de licencia

Registrar licencia de

i estudios i

Emision de R.D. de

licencia de estudios

0

Archivar y entregar
al estudiante la R.D.de

FirmadelaR.D. de
la Licencia

licencia de estudios.

licencia
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4.2.5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION.

Reincorporacién

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

reubicado.
Nombre del

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

procedimiento establecido en el Rl del IESPPJ.

El registro y reporte de este proceso lo realiza Secretaria Académica

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

SIGES / SIA: Sistema de Informacioén

Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

Siglas y
definiciones MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

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

FUT: Formulario Unico de Tramite
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Solicitud de reincorporacion debidamente llenado y firmado

Cumplir con las condiciones antes citada segun sea el caso.
Recursos del

o Pago de derecho de matricula en el banco y traer el Boucher.
procedimiento

Documento que acredite la reincorporacion (R.D. de reserva o licencia).

SEENEG LN Resolucion Directoral que autoriza o desestima la reincorporacion de un

procedimiento EESOeIEIIE

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

= Secretaria general deriva previo conocimiento del director general a

secretaria académica.

= Secretaria académica recibe la solicitud lo evalGa y registra en el SIGES,
y si es admitido entonces se reincorpora caso contrario tiene que resolver

la dificultad y subsanar para volver a peticionar.

NS LA = Secretaria académica informa a la Direccion General de la
operaciones reincorporacion 'y proyecta la Resolucion Directoral de su

reincorporacion.

= Secretaria académica entrega la R.D. de reincorporacion al estudiante,

el alumno procede a la matricularse.

Proceso Matricula — Traslado - Licencia

relacionado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria _ _ _
o Jefe de Unidad Académica Director General
Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Solicita informacién sobre reincorporacion. Estudiante 1 dia
. ) _ Secretaria )
2 Verifica término de licencia y vacante . 1 dia
Académica
3 Paga derecho de reincorporacion Estudiante 1 dia
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4 Emite Boucher o recibo de pago por derecho de BN/Tesoreria 1 di
ia
reincorporacion Inst.
Presenta solicitud de Reingreso adjunta resolucion _ )
5 _ ) _ Estudiante 1 dia
de Licencia y Boucher de Pago (copia)
_ _ o Secretaria )
6 SG recepciona y registra Solicitud 1 dia
General
_ _ » ) Secretaria i
7 SA Registra en SIA reincorporacion de estudiante o 2 dias
Académica
8 SIA registra, procesa y genera resolucion MINEDU 1 dia
9 Imprime Resolucion de reincorporacién y deriva a Secretaria L di
ia
Direccién General Académica
_ . _ ) o Direccion )
10 Firma resolucién y deriva a Secretaria Académica 1 dia
General
_ _ Secretaria ]
11 Archiva y entrega al interesado o 1 dia
Académica
Recibe resoluciéon de reincorporacion y queda apto _ ]
12 o ] Estudiante 1 dia
para iniciar proceso de matricula

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 9 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: REINCORPORACION

ESTUDIANTE

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION

Solicita reincorporacién,

[

adjuntando R.D. de
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A

Verificar documentacién
para nueva presentacion

*

|

Verificar documentos

w | Decretary Derivar la

Registrar solicitud de
reincorporacion
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Cumple requisitos
enSIA

Recepcionar la RD

No

de Reincorporacién

e
Registrar
Reincorporacion en

MA

A

Impresién de R.D.
de Reincorporacion

L

Firma delaR.D

-
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pag. 90



-_‘ Manual de Procedimientos Institucionales

4.3. DE OFICIO.

4.3.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSANACIONES.

Subsanacion
Nombre del
Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la

procedimiento

subsanacion para el ingreso al SIA.

oy Estudiantes de la institucién que requieran subsanar cursos, ares y/o
cance
mddulos de los programas de estudios

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)

Siglas y DNI: Documento Nacional de Identidad

definiciones JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral | SA: Secretaria Académica
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

» Solicitud dirigida al Director General

= Boleta de notas con curso desaprobado
Recursos del = Pago por derecho de subsanacién
wrpezdliivents PPD y de Segunda Especialidad:

= Solicitud dirigida al Director General

= Boleta de notas con curso desaprobado

» Pago por derecho de subsanacion

EESEG NI Aprobacion de cursos de subsanacion y configuracion del SIA para su
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geIel=lolInI=NIO M desarrollo

= Presentar una solicitud por secretaria adjuntando ficha de

matricula y el pago correspondiente por derecho de subsanacion.

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

Secretaria Académica para ingresar en el sistema.

= Silos cursos se estan dictando en aula siempre que sea en horario

diferente al de su turno, podra subsanarlos en aula.

= Silos cursos no se estan dictando por no corresponder al semestre
AEiiEres entonces debera o deberan solicitar subsanar el curso de manera

operaciones autofinanciada, pagando el derecho de subsanacion de acuerdo al

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

» Se emite Resolucion de subsanacion ya sea en aula o de manera

autofinanciada.

=  Secretaria académica deriva a Direccion General resoluciones de

subsanacion para firma correspondiente.

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

estudiantes.

Proceso ) L
Matricula - Admision

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Secretaria Académica Director General
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable

Subsanacion

Publica el cronograma y orientaciones para Secretaria L di
ia
matricula. Académica
Solicita informacion para pago de subsanacién _ .
2 i Estudiante 1dia
de area
y Unidad i
3 Calcula costo de la subsanacion o _ 1 dia
Administrativa
Efectla pago por derecho de subsanacién de _ .
4 ) Estudiante 1 dia
area
Emite Boucher de Pago por derecho de . i
5 B BN/Tesoreria | 1 dia
Subsanacion
Presenta solicitud de subsanacién y adjunta _ i
6 Estudiante 1 dia
Boucher
7 Recepciona, registra solicitud y la deriva Secretaria Genera 1 dia
8 Autoriza Subsanacioén y designa docente Unidad Académica 3 dias
_ . . Secretaria )
9 Emite Resolucion de Subsanacion o 3 dias
Académica
10 Recepciona resolucion de Subsanacion Estudiante 1 dia
11 Docente desarrolla clases del curso o modulo Docente 60 dias
12 Docente, ingresa notas en SIA Docente 1 dia
13 SIA registra y procesa notas MINEDU 1 dia
Elabora y presenta registro de evaluacion con .
14 _ o o Docente 2 dias
informe Técnico Pedagdgico
SA, recepciona registro, de evaluacion, verifica ]
. Secretaria )
15 ingreso en el SIA y Elabora Acta de o 1 dias
Académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 76 dias

* PROCESO RELACIONADO: Formacién académica.
* ELABORADO POR: Comision MPI

* REVISADO POR: Secretario académico

* APROBADO POR: Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: SUBSANACION.
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4.3.2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE GRADOS Y TITULOS (GRADO
BACHILLER)

TITULACION

Nombre del Es el proceso en el que los estudiantes de la FID, PPD adquieren el grado
procedimiento de bachiller y titulo de Licenciado en Educacién, asi como del PSE para
obtener el Titulo de Segunda Especialidad. Est4 a cargo de la unidad de
Investigacién para su aplicacion, y se planifica los procedimientos para

sustentar el trabajo de investigacion y las modalidades de estos

Alcance del Estudiantes de la institucion que requieran obtener el grado académico y

procedimiento titulo profesional.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién

Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras autorizadas

gue aun no han sido licenciadas)
Siglas y
DNI: Documento Nacional de Identidad,

definiciones
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes,

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

Para el caso de grado de bachiller:

Solicitud dirigida al Director General

Copia del estudio de investigacion

Recursos del Resolucion directoral de sustentacion

procedimiento

Para el caso de la obtencion del titulo de Licenciado en Educacién y de

Segunda Especialidad:
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Resultados del

procedimiento

Actividades/

operaciones

Proceso

relacionado

= Solicitud dirigida al director general
= Copia del estudio de investigacion
= Resolucion directoral de sustentacion

= Copia del grado de bachiller inscrito en la SUNEDU.

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

» El egresado o bachiller debe sustentar ante un jurado evaluador idoneo,

integrado como minimo por tres (3) personas.

» Concluida la sustentacion el jurado emite el acta con los resultados de

evaluacion correspondiente.

» El secretario académico es el responsable de custodiar las actas de las

sesiones de comisién antes sefalada.

= Se gestiona la emision de la resolucién directorales que confieren los

respectivos grados y titulos.

= El director general de la IESPP. suscribe la resolucion directoral que
confiere los grados y titulos.

» Previo a la entrega del diploma y cumplido todos los requisitos para optar
el grado o titulo, el interesado podra solicitar a la IESPP. la expedicién de

una constancia en tramite de dicho documento

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

» Los grados académicos solo pueden ser obtenerse en la misma IESPP.
en la que se han concluido los estudios. Los titulos profesionales solo
pueden obtenerse en la IESPP. en la que se haya obtenido el grado. En
ambos casos, la excepcionalidad podra darse cuando la institucion deje
de funcionar lo cual es sujeta al procedimiento de convalidacion conforme
alos LAGy al Rl de la IESPP.

Sustentacion - Titulacion
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Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Unidad de

Unidad Académica Director General

Investigacion,

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

El docente brinda orientaciones tedricas y | Docente del 4 meses
metodolégicas para elaborar Trabajo de | mddulo de practica
Investigacion en base a protocolo institucional. e investigacion
El estudiante elabora el Trabajo de Investigacion El | Estudiante de IX 4 meses
estudiante elabora el Trabajo de Investigacion con | ciclo
el respectivo protocolo institucional y lo presenta al
docente del mdédulo de Practica e Investigacion.
Docente revisa el trabajo de investigaciéon y formula | Docente del 1 semana
sugerencias u observaciones, incluye el reporte de | mdédulo de practica
originalidad del software antiplagio. e investigacién
El estudiante levanta las observaciones realizadas | Estudiante de IX 1 semana
por el docente. ciclo
El docente emite el informe de aprobacién del | Docente del 1 dia
Trabajo de Investigacion a la SG y esta deriva a la | médulo de préactica
DG. e investigacion
La DG deriva el informe a la SA Direccion general 1 dia
SA archiva y registra informe para fines de | Secretaria 1 dia
tramitacion del grado de bachiller. Académica
SA entrega una copia del informe de aprobacién del | Secretaria 1 dia
Trabajo de Investigacion al estudiante. Académica
4 meses 2
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE semanas
y 4 dias

* PROCESO RELACIONADO: Formacion académica.
* ELABORADO POR: Comision MPI

* REVISADO POR: secretario académico

+ APROBADO POR: director general
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: EMISION DE GRADOS Y TITULOS (GRADO BACHILLER)
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4.3.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS.

DUPLICADO DE GRADO Y TiTULOS

Nombre del El duplicado del diploma de grado académico o titulo profesional
procedimiento anula automaticamente el diploma original. EI IESPPJ. realiza ante la
SUNEDU los procedimientos de la anulacién de la inscripcion en el
registro nacional y la posterior inscripcion de datos consignados en

el duplicado del diploma, de acuerdo a la norma emitida para tal fin.

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

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

Sl MP: Mesa de Partes

definiciones

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

Para el caso de grado de bachiller:
Solicitud dirigida al Director General
Copia del DNI

Certificado de estudios Originales

Recursos del Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU

procedimiento

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

Solicitud dirigida al director general
Copia del DNI

= Certificado de estudios Originales

= Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU

SESVIEGENEIMN Duplicado de grados y titulos

procedimiento

= El director general de la IESPPJ. suscribe la resolucion directoral

gue confiere el duplicado de grado y titulo

» La IESPPJ. la expedicion de una constancia en trdmite de dicho

documento

» El diploma de los grados académicos vy titulos profesionales es

Actividades/ . . . -
suscrito por el director general por el secretario académico y se

operaciones

emiten de acuerdo al modelo Unico nacional establecido por

Minedu, el cual es generado por la SIA.

» Los titulos profesionales solo pueden obtenerse en la IESPPJ. en
la que se haya obtenido el grado. En ambos casos, la
excepcionalidad podr4 darse cuando la institucion deje de
funcionar lo cual es sujeta al procedimiento de convalidacion
conforme a los presentes lineamientos académicos generales y al
Rl de la IESPPJ.

Proceso Sustentacion - Titulacion

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Unidad Académica Director General

Académica
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

Solicitud de duplicado de diploma dirigido al director
1 general de la IESP por pérdida, deterioro o Egresado 1 dia
mutilacién, segun sea el caso
Recibo de pago de los derechos correspondientes, )
2 _ o Egresado 1 dia
vigentes a la fecha de la solicitud
_ o _ ) o Secretaria )
3 Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. 1 dia
General
_ N _ Secretaria i
4 Recepciona y verifica expediente presentado o 1 dia
Académica
. . . Secretaria i
5 Emite resolucién de aprobacion del proyecto o 4 dia
Académica
_ y _ ] Director )
6 SA, deriva resolucién al director general para la firma 1 dia
General
. Expide el duplicado del diploma de grado académico Secretaria 10 di
ias
yl/o titulo profesional Académica
Realiza ante la SUNEDU los procedimientos de la
g inscripcion del duplicado del diploma de grado Secretaria 5 di
ias
académico y/o titulo profesional en el Registro Académica
Nacional.
Realiza la inscripcién de datos consignados en el
9 duplicado del diploma, de acuerdo a la normatividad SUNEDU 5 dias
emitida para tal fin.
10 SA, entrega la resolucién y el duplicado del diploma Secretaria L di
ia
de grado o titulo profesional. académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 27 dias

* PROCESO RELACIONADO: Formacion académica y Gestioén de programas de formacion

continua

* ELABORADO POR: Comision MPI
* REVISADO POR: secretario académico
* APROBADO POR: director general
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS
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Efectlia paga y solicita duplicado Emite Boucher
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4.3.4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE
BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD
PROFESIONAL.

Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado vy titulo de
segunda especialidad profesional el IESPPJ. realiza ante la SUNEDU
los procedimientos de correccién de datos en Registro Nacional de

Grados y Titulos producidos por diferente causal, de acuerdo a la

Nombre del norma emitida para tal fin.
procedimiento

Determinar los procedimientos para la rectificacibn nombres o
apellidos en el diploma de bachiller, titulo de licenciado vy titulo de
segunda especialidad profesional.

= Docentes con grado de bachiller, titulo de licenciado o segunda
especialidad.

= Secretaria general, secretaria académica, direccion general de la
Alcance IESPP-JULI

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

profesional

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
Siglas y DNI: Documento Nacional de Identidad
definiciones JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente
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_ FUT: Formulario Unico de Tramite

» Para el caso de grado de bachiller:

= Solicitud dirigida al director general

= Copia del DNI

» Certificado de estudios Originales

Recursos del = Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU

PeEEMiEE = Para el caso de la obtencion del titulo de Licenciado en
Educacion y de Segunda Especialidad:

» Solicitud dirigida al director general

= Copia del DNI

» Certificado de estudios Originales

= Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU

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

procedimiento licenciados

Por el Usuario:

1.-Solicitar con un FUT.

2.-Llenar completamente el formulario de manera clara y concisa
3.-Presentar por secretaria general el FUT y recabar desglosable

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

desglosable. Por la institucion:

Actividades/ e Secretaria general remite el FUT al &rea respectiva segun

sea el caso dentro de las 24 horas de recibido.

operaciones

e El area de destino resolvera el tema en las siguientes 24

horas y respondera segun sea el caso

e EIFUT con larespuesta y acompafiado de los documentos
pertinentes (de ser el caso) seran devueltos a secretaria
general para ser entregados al interesado.

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

Proceso Rectificacion de Titulacion — Duplicado de titulo y/o diploma

relacionado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria _ o )
e Unidad Acadéemica Director General
Académica

ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO:

Solicita rectificacion de diploma de bachiller,
Docente
titulo de licenciado y/o de segunda especialidad ) 1 dia
_ interesado
profesional.
> Si corresponde paga derecho de rectificacion de
" ] Docente )
los datos solicitados. Presenta Boucher/recibo ) 1 dia
interesado
de pago.
3 - ] Docente )
Presenta solicitud en secretaria general ) 1 dia
interesado
4 Registra solicitud y deriva a Secretaria Secretaria 1 di
ia
Académica. General
5 SA, recepciona y verifica documento que i
] ) . Secretaria .
acredite el nombre o apellido y/o dato académico o 1 dia
- Académica
a ser rectificado
6 SA, emite Resolucion de Aprobacion de Secretaria 3 di
ias
rectificacion. Académica
7 Deriva resolucion de aprobacion de rectificacion i
o ) Secretaria )
de los datos solicitados al director general para o 1 dia
] Académica
la firma.
8 Realiza la rectificacion del diploma de bachiller, i
i ) _ o Secretaria )
titulo de licenciado y/o de segunda especialidad o 4 dias
. o Académica
y realiza tramite ante la SUNEDU.
9 Realiza tramite de correccion de diploma ante la Secretaria 1 di
ia
SUNEDU Académica
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10 | Recoge de la Secretaria Académica la resolucion Docente 1 di
ia

de rectificacion de datos y documento rectificado. interesado

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 15 dias

* PROCESO RELACIONADO: Formacion académica y Gestion de programas de
formacion continua

« ELABORADO POR: Comisién MPI
* REVISADO POR: Secretario académico
« APROBADO POR: Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y TITULO DE
SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL.

EGRESADO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GEREDU SUNEDU

Solicita
Rectificacion Registra solicitud de . Cuenta con
Titulo Profesional P rectificacion de |— > r‘egulsﬁos par.a
con los requisitos titulo ectificacion de titul
correspondientes
A
o
Emision de R.D. De
rectificacion
Devuelve al ¢ | i
interesado el ‘ umple requisitos
expediente Emision de Oficio de ,——> para rect_lflcaaon de
presentado Registro de Rectificacion titulo
detitulo
A
SF
No
Registro tituloy
emisionde R.D.de
rectivacién
Recepcionar EmitelaR.D. Y
o y - Titulo
Registrar

| Registra el titulo en el libro
institucional y archiva una copia

v
Y Solicita registro |_ Registra el Titulo en
Entrega y Firma detitulo SUNEDU

del titulado en
- e
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4.4. DE OFICIO.

44.1. NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: SUBSANACIONES EN
PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

Subsanacioén

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que

soliciten la subsanacion para el ingreso al SIA.
Nombre del

I e Determinar los procedimientos para que los estudiantes del
programa FID puedan subsanar los cursos y/o mdbdulos
desaprobados, llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo y

transparente.

Estudiantes de la institucién que requieran subsanar cursos, ares
Alcance i _
y/o modulos de los programas de estudios

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica GERE: DREP:
Direccion Regional de Educacion de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes
PE: Programa de Estudios
Siglas y RD: Resolucién Directoral
definiciones
SA: Secretaria Académica
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID
= Solicitud dirigida al director general

Recursos del » Boleta de notas con curso desaprobado

procedimiento
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Resultados del

procedimiento

Actividades/

operaciones

Proceso

relacionado

Pago por derecho de subsanacion

PPD y de Segunda Especialidad:
Solicitud dirigida al director general
Boleta de notas con curso desaprobado

Pago por derecho de subsanacion

Aprobacion de cursos de subsanacion y configuracion del SIA

para su desarrollo

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

subsanacion.

Mesa de partes deriva el documento a Unidad Académica para
verificar requisitos y programar los cursos a subsanar; y enviar

a Secretaria Académica para ingresar en el sistema.

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

Si los cursos no se estan dictando por no corresponder al
semestre entonces deberd o deberan solicitar subsanar el
curso de manera autofinanciada, pagando el derecho de

subsanacion de acuerdo al nimero de créditos.

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

Se emite Resolucidon de subsanacion ya sea en aula o de

manera autofinanciada.

Secretaria académica deriva a Direccion General resoluciones

de subsanacion para firma correspondiente.

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

estudiantes.

Matricula - Admision
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Secretaria Académica Director General

ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO:

1 Publica el cronograma y orientaciones para Secretaria L di
ia
matricula. Académica

Solicita informacién para pago de subsanacion _ )
2 ) Estudiante 1 dia
de area

. Unidad )
3 Calcula costo de la subsanacion o _ 1 dia
Administrativa

Efectla pago por derecho de subsanacion de _ )
4 i Estudiante 1 dia
area

Emite Boucher de Pago por derecho de
5 . BN/Tesoreria | 1 dia
Subsanacion

Presenta solicitud de subsanacion y adjunta

6 Estudiante 1 dia
Boucher
_ _ o _ Secretaria )
7 Recepciona, registra solicitud y la deriva 1 dia
General
_ . _ Unidad )
8 Autoriza Subsanacion y designa docente o 3 dias
Académica
) » y Secretaria i
9 Emite Resolucion de Subsanacion o 3 dias
Académica
10 Recepciona resolucion de Subsanacion Estudiante 1 dia
11 Docente desarrolla clases del curso o moédulo Docente 60 dias
12 Docente, ingresa notas en SIA Docente 1 dia
13 SIA registra y procesa notas MINEDU 1 dia
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Elabora y presenta registro de evaluacion con

14 _ o . Docente 2 dias
informe Técnico Pedagdgico
15 SA, recepciona registro, de evaluacion, verifica Secretaria odi
ias
ingreso en el SIAy Elabora Acta de Subsanacion Académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 76 dias

* PROCESO RELACIONADO: Formacion académica
* ELABORADO POR: Comisién MPI

* REVISADO POR: Secretario académico

* APROBADO POR: Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: SUBSANACION. SUBSANACIONES EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

IESPP Juli Banco Macion/
idad Tesoreria MINEDU
Estudiante Secretaria Académica | Direccién General Aﬂl.ijnr;lﬁlcﬁn Secretaria General Institucional
Salbcita informaciin - Venfica término de
s0bre reincoporacin | - licencsa y vacante
v Emite wincher o
redbo de pagn por
Paga derecho de derecha de
reincorparaciin rein corperaciin
F'rus_emi soficiiud da -
R*':" !_If_“’;I ildp""'i_ N R D Recepcion y regisirn
MESHRRCINN o6 LICEACN. de Boucher (onginal
Baucher de Page|copia) (onginal)
| Recepcién, Regisira
Sebdiud y deriva
Rsgistra en SIA |
reincorparaciin de esludian -+ SIA regisira,
| PIOCESE Y QERETE
resalucidn

Recibe resehuciin

Imprime Reschioin de
rEncorporacién y deriva
8 Direcdén General

.

(Jueda apho para miciar

nrocesa de matnicula

Anchiva resoluckin y

entrega &l interesado

Firma resobucain
y deniva a SA

]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSANACIONES EN EL PROGRAMA DE
SEGUNDA ESPECIALIDAD Y PROFESIONALIZACION DOCENTE

Determinar los procedimientos para que los estudiantes de los

programas de Segunda Especialidad y Profesionalizacion
Nombre del i

- Docente puedan subsanar los cursos o0 médulos en los cuales han
procedimiento _ o
salido desaprobados, llevando a cabo un proceso eficiente,

equitativo y transparente

Alcance del Estudiantes de la institucién que requieran subsanar cursos,

procedimiento areas y/o médulos de los programas de estudios

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad
Siglas y JUA: Jefe de Unidad Académica
definiciones MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

= Solicitud dirigida al Director General
= Boleta de notas con curso desaprobado
= Pago por derecho de subsanacién

Recursos del o
= PPD y de Segunda Especialidad:

procedimiento

= Solicitud dirigida al Director General
= Boleta de notas con curso desaprobado

= Pago por derecho de subsanacién
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Resultados del

procedimiento

Actividades/

operaciones

Proceso

relacionado

Elaborado por:

Unidad

Académica

Aprobacion de cursos de subsanacion y configuracion del SIA
para su desarrollo del acta de subsanacién

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

subsanacion.

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

a Secretaria Académica para ingresar en el sistema.

= Si los cursos se estan dictando en aula siempre que sea en

horario diferente al de su turno, podra subsanarlos en aula.

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

de acuerdo al nUmero de créditos.

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

= Se emite Resolucion de subsanacion ya sea en aula o de

manera autofinanciada.

= Secretaria académica deriva a Direccién General resoluciones

de subsanacioén para firma correspondiente.

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

estudiantes.

Matricula - Admisién

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Director General
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ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable

Publica el cronograma y orientaciones para Secretaria 1 dia
matricula. Académica
5 §0I|C|ta informacién para pago de subsanacion de Estudiante 1 dia
area
3 Calcula costo de la Subsanacién Umdad . 1dia
Administrativa
4 Realiza pago de subsanacion de area Estudiante 1 dia
5 Emite Boucher de Pago por derecho de | BN/Tesoreria 1 dia
Subsanacién Institucional
5 Presenta solicitud de subsanacién y adjunta Estudiante 1 dia
Boucher
. . - , Secretaria .
7 Recepciona, registra solicitud y deriva 1dia
General
Unidad de
8 Autoriza Subsanacion y designa docente Formacion 3 dias
Continua
9 Emite Resolucién de Subsanacion Secre,tarla 3 dias
Académica
10 Recepciona resolucion de Subsanacion Estudiante 1 dia
11 Desarrolla clases del curso o médulo Docente 60 dias
12 Ingresa notas en SIA Docente 1 dia
13 SIA registra y procesa notas MINEDU 1 dia
14 Elabora y p_resenta r(-zlgllstro de evaluacion con Docente 2 dias
informe Técnico Pedagdgico
Recepciona Registro, verifica ingreso en el SIA y Secretaria .
15 L . 2 dias
elabora Acta de Subsanacion Académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 76 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacién académica

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:
Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: SUBSANACIONES EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y PROFESIONALIZACION DOCENTE

[ESPP Juli

Banco Nacign/
Estudiante unidad Secretaria General L Secretaria Docente de curso o | Tesoreria MINEDU
Administracién Formacién Continua Académica médulo Institucional
¥ Puklica el cronograma y
orientaciones par
Salicta informacién Calcula costo de matricula
5333&&3?& “ la Subsanacin Emite Boucher da
Area # (| Page por desechs 4
Subsanackin
Prasanta soliciiud de
sub=anacidn y
pdjunta Bowches
] Recepciona y Auloriza Emits Resolecion R [;HEHZ:T
T regestra #|  Sebsisacday de Subsanadin iEEs
solcitud designy dacents cursa -:fuduh
R !
raszll::l:ﬁum:l: + Ingrpsyl-l:ui SIA tegisia y
Gubsanacidn o procesa nolas
Recepciona Imprime y

Registra, verifica

ingreso en el SIA [
y elabaora Acta de
Subsanaciin

)

&=

precenla regisin

de evaluacon del | *
nfame Téonico
padagagica
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RETIRO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
DOCENTE

RETIRO

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten

Nombre del

- el retiro para el registro y reporte de la informacion en el SIA
procedimiento

Determinar los procedimientos a seguir para realizar el retiro de un

estudiante de algun programa de estudio que oferta la IESPP-JULI.

Alcance Estudiantes de la institucion que requieran retirarse

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

SEEERAC LISl MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

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

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Solicitud dirigida al Director General

Recursos del _ )
= Ficha de matricula

procedimiento

= Pago administrativo

Resultados del Resolucién de aprobacion del retiro del o del a estudiante de los

procedimiento programas de estudios
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= Presentar una solicitud por mesa de parte adjuntando ficha de

matricula.

= Mesa de partes deriva el documento a secretaria académica
para verificar requisitos de retiro del curso.
= Secretaria Académica (evalla el proceso).

Actividades/
= Secretaria académica procede al retiro de los estudiantes en el

SIA del MINEDU.

operaciones

= Se emite Resolucion de retiro.

= Secretaria académica deriva a Direccion General resoluciones

de retiro para firma correspondiente.

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

estudiante.

Sl N EIE gL 6 Matricula — Licencia

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria _ o _
o Unidad Académica Director General
Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable

El estudiante solicita voluntariamente o cumple

las siguientes condiciones: No haberse
matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado
1 el proceso de matricula; también cuando finaliza Estudiante 1 dia
el periodo de reserva o licencia de estudios y el
estudiante no se ha reincorporado o solicitado

ampliacion o, por sancion administrativa

) Secretaria General recepciona, registra solicitud y Secretaria 1 di
ia
deriva a Secretaria Académica. General
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3 Secretaria Académica recepciona solitud, y Secretaria 3 di
ias
verifica situacion del estudiante en el sistema. Académica
_ _ _ Secretaria i
4 Registra el retiro en el sistema SIA. o 1 dia
Académica
. SA, Emite resolucion directoral y deriva a Secretaria 5 di
ias
Direccion General Académica
_ y Direccion i
6 Firma resolucion. 1 dia
General
. SA, Archiva resoluciéon y entrega una copia a Secretario L di
ia
estudiante Académico
8 Estudiante recibe resolucion de retiro Estudiante 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 13 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:
Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: RETIRO DEL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

IESPP Juli -
Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Direccion General
Solicita reties voluntaric o cumple las siguienles
oandicianes: Na haberse malriculade deabn d los 20 - B} . Reqlsta solicited, verifics siuachia del
dias hiblles Iniclade el procese de malricula; #|  Recepoin, regisiro y denvacian ’ estudiants en & sistema
lambign cuando finaliza el pediodo de resenva o
Bcencla de estudios y el estudiantz no se ha v
"I"'?UTP""_“ i selchids BNPRRCEN 4, pir S8C00 Regrsira el retro en ¢l sislema > SIA regishra y procesa
idminisirativa por falfa grave eslablecda & ol I P informachin

¥
Emite resalucién directaral y
deniva a Direccidn General

Firma resalucdn

w

_ Archiva resolucion y entrega
Recibe resolucin %+ copea a estudiante.

l Rizsobuciin de rein

)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD Y PROFESIONALIZACION DOCENTE

Determinar los procedimientos a seguir para realizar el retiro de
Nombre del ] o
estudiantes de los programas de segunda especialidad y

procedimiento

profesionalizacién docente que oferta la IESPP-JULI

» Estudiantes de programas segunda especialidad vy

profesionalizacion docente.

Alcance = Direccion General, Secretaria Académica y Secretaria
General de la IESPP-JULI.

» Estudiantes de la institucion que requieran retirarse

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con

carreras autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

SEEERAC CULIE LN MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

Ser estudiante del programa de estudio segunda especialidad o

Recursos del profesionalizacion docente de la IESPP-JULI.

procedimiento No haberse matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado el

proceso de matricula.

pag. 121




-_‘ Manual de Procedimientos Institucionales

A solicitud del estudiante.

Por sancion administrativa por falta grave establecida en el RI.

Resultados del Resolucién de aprobacion del retiro del o de la estudiante de los
procedimiento programas de estudios

= Presentar una solicitud por mesa de parte adjuntando ficha de

matricula.

= Mesa de partes deriva el documento a secretaria académica

para verificar requisitos de retiro del curso.
= Secretaria Académica (evalla el proceso).

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

operaciones = Se emite Resolucién de retiro.

= Secretaria académica deriva a Direccion General

resoluciones de retiro para firma correspondiente.

= El expediente regresa a secretaria académica quien a su vez
deriva resoluciones de retiro a Jefatura de Unidad académica

para su conocimiento y comunicar a los docentes y al

estudiante

SN EIE )i s Resolucion Directoral de retiro

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria ) o )
,_ Unidad Académica Director General
Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

estudiante solicita voluntariamente o
cumple las siguientes condiciones: No Estudiante 1 dia
haberse matriculado dentro de los 20 dias

habiles iniciado el proceso de matricula, por
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abandono de estudios y por sancion
administrativa por falta grave establecida en
el RI.
Secretaria General recepciona, registra y Secretaria ] ]
_ ) o o 1 dia1dia
deriva a Secretaria Académica la solicitud. General
Secretaria Académica recepciona solitud, )
N ) y ] Secretaria .
ylo verifica situacion del estudiante en el o 3 dias
) Académica
sistema.
_ ) ) Secretaria i
SA registra el retiro en el sistema. o 1 dia
Académica
SA, emite resolucion directoral y deriva a Secretaria -
ias
Direccion General Académica
) . Direccion i
Firma resolucion. 1 dia
General
Archiva resolucion y entrega una copia a Secretaria 1 o
ia
estudiante Académica
Estudiante recibe resolucion de retiro Estudiante 1 dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 13 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Gestion de programas de formacion continua.
* ELABORADO POR:
Comisién MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: RETIRO EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y PROFESIONALIZACION DOCENTE

IESPP Juli

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion General

= ¢

Solicita refirn woluniario o cumple las siguientes
condiciones: Mo haberse matriculade dentro de los 20
dizs habiles iniciade &l procese de matricula, p
abardona de eshudios y por sancian adminisiratva po
falta grawve establecida en &l RI.

Recepciona, registra y deriva
solicitud

Recibe resolucion +

Reqistia saliatud, vedifica stuacion del
estudiante en el sistema

v

Reaqistra &l retiro en el sistema

-

v

Emite resolucidn directoral y

demva a Direccion General

-

] —

@y,

Archiva resalucidn y enlrega

-

Firma resolucion

copia @ esfudiante.

S regisira y proces

nfarmacicn
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS
FORMATIVOS

2.5. CERTIFICACION

Certificacion

\[e]plesl(=X6[cIM8 Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la
OJEelel=Ne [IITENNTe] certificacion de estudios culminados realizados en un Programa
Formativo para el registro y reporte de la informacion en el SIA.
Determinar los procedimientos a seguir para el otorgamiento del
certificado de estudios cursados en los programas formativos que
oferta el IESPP “Juli”

= Estudiantes de la institucién que requieran certificado de estudios
del IESPP-Juli.

» Direccion General, Unidad Administrativa, Secretaria General y

Alcance

Secretaria Académica de la IESPP “Juli’.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

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

definiciones DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID

= Solicitud dirigida al Director General

= Pago por derecho de certificacion
FEWIEGENGEIR = DNI vigente y legalizado

IhlnIERIG) = Constancia de egresado

= PPD y de Segunda Especialidad

= Solicitud dirigida al Director General

= Pago por derecho de certificacion
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= DNI vigente y legalizado
= Constancia de egresado

RESEE S ClEl Certificado de estudios superiores de FID, PPD o PSE

procedimiento

» El interesado solicita requisitos de manera verbal en Secretaria
Académica.

» Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la
institucion.
Actividades/ » Registra el pago en el area de tesoreria de la institucion.

operaciones ) o )
» El interesado presenta a la Mesa de partes, solicitud en formulario

Unico de Tramite (FUT) dirigida al director general adjuntando los
requisitos necesarios para compra de formato de certificado de
estudios de egresado.

» Mesa de partes, registra el expediente y lo deriva a Secretaria
Académica.

= Secretaria Académica, elabora informe de certificado de estudios.

= Secretaria Académica alcanza a Direccion General, la constancia

para firmas.

» Recepcionar el certificado Usuario interesado.

Proceso _ By
_ Titulacion
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Unidad Académica Director General

Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

estudiante solicita certificado de estudios
1 _ Estudiante 1dia
adjuntando Boucher de pago.

5 Secretaria General recepciona, registra y deriva a Secretaria 1 di
ia
Secretaria Académica General
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3 Secretaria Académica recepciona solicitud, y verifica Secretaria 5 di
ias
actas de evaluacion. Académica
4 SA, emite el certificado de estudios y deriva a Secretaria 1 di
ia
Direccion General para la firma correspondiente. Académica
. DG, firma certificada de estudios y deriva a Secretaria Direccion 1 di
ia
Académica. General
_ N ) _ Secretario )
6 Registra y entrega certificado de estudios al interesado o 1 dia
Académico
7 Registra y entrega certificado de estudios al interesado Estudiante 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 6 dias

PROCESO RELACIONADO
Formacién académica.
ELABORADO POR
Comision MPI

REVISADO POR

Secretario académico
APROBADO POR

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA DE CERTIFICACION: CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS

ESTUDIANTE

SECRETARIA

TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION

&>

Sakicitar Requisitas

e Proves requisitos

]

¥

Solicita pago par

eertific s on

Cobrar por
certificada

Y

Presenta solcitud

P

de cargficado

?

Werificar

wnple con la
gL Sibes

'—S-i

Registrar solidud

decertificacion

==

Werifica dates

Iyl Frier Lar
certificado

Irnprine
certi ficada

Archiva una copiay

decurnentos para |
reingress
Recepcionar |
certificado el

Frma
- certificado

entrega & i
l certific ada .l
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE EGRESADO

Nombre del

procedimiento

Alcance

Siglas y definiciones

Recursos del

procedimiento

Resultados del

procedimiento

Determinar los procedimientos a seguir para realizar el
otorgamiento de constancia de egresado para estudiantes de los
programas de segunda especialidad y profesionalizacion docente
que oferta la IESPP-JULI.

» Estudiantes de programas segunda especialidad vy
profesionalizacion docente.

» Direccion General, Secretaria Académica y Secretaria General
de la IESPP-JULI.

» Estudiantes de la institucion que requieran certificado de
estudios del IESPP-Juli.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

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

FUT: Formulario Unico de Tramite

» Ser estudiante del programa de estudio segunda especialidad
o profesionalizacion docente de la IESPP-JULI.

* No haberse matriculado dentro de los 20 dias hébiles iniciado
el proceso de matricula.

» A solicitud del estudiante.

= Por sancién administrativa por falta grave establecida en el RI

Otorgamiento de la constancia de egresado al usuario estudiante
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= El interesado solicita requisitos de manera verbal en

Secretaria Académica.

» Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la
institucion.

Actividades/ » Registra el pago en el area de tesoreria de la institucion.

operaciones

= El interesado presenta a la Mesa de partes, solicitud en
formulario Unico de Tramite (FUT) dirigida al director general
adjuntando los requisitos necesarios para compra de formato

de constancia de egresado.

» Mesa de partes, registra el expediente y lo deriva a Secretaria

Académica.

= Secretaria Académica, elabora informe de certificado de

estudios.

= Secretaria Académica alcanza a Direccion General, la

constancia para firmas.

» Recepcionar el certificado Usuario interesado.

Proceso relacionado Titulacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Unidad Académica Director General

Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

El estudiante solicita constancia de egresado Estudiante 1 dia
adjuntando Boucher de pago

2 Secretaria General recepciona  solicitud, Secretaria General 1 dia
registra y deriva a Secretaria Académica

3 Secretaria Académica recepciona solicitud, y Secretaria 2 dias
verifica situacion del estudiante en el sistema Académica

4 Emite la constancia de egresado y deriva a Secretaria 1 dia
Direccion General para la firma correspondiente Académica
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5 Firma constancia de egresado y deriva a Direccion General 1 dia
Secretaria Académica

6 Registra y entrega constancia de egresado al Secretario 1 dia
interesado. Académico

7 Estudiante recibe constancia de egresado Estudiante 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 6 dias

¢ PROCESO RELACIONADO
Formacién académica.

e ELABORADO POR
Comision MPI

e REVISADO POR
Secretario académico

¢ APROBADO POR

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: CONSTANCIA DE EGRESADO

Emite Boucher de

‘ constancia

Solicita constanda de eqresado y adjunta

— Recepciona, registra y deriva p| Pegistra selichud, verifica situacién del

Boucher de pago.

arilieitiin l
Emile Constancia de Egresado y » | Fima Constancia de
deriva a Direcciin General Egresado

Recibe Constancia de +
Em;imr. Regeira y enrega constancia | -
Constanoa

de egresado
de
CaO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE GRADO BACHILLER

Nombre del

procedimiento

Alcance

Siglas y

definiciones

Recursos del

procedimiento

Determinar los procedimientos para el otorgamiento del grado
académico de Bachiller a egresados de los programas de estudio
gue oferta el IESPP-JULI.

= Egresados de los programas de estudio del IESPP-JULI.

= Direccion General, Unidad de administracion, Secretaria

Académica y Secretaria General del IESPP-JULI

SIGES / SIA: Sistema de Informaciéon Académica
GERE: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

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

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Solicitud dirigida al Director General.

= Certificados de estudios que acredite haber concluido 10 ciclos
académicos y aprobado un minimo de 200 créditos de un

programa de estudio o del PPD.

= Boucher de pago por derecho de traslado externo, segun lo

establecido en el TUPA Institucional.

= Documento que acredite conocimiento de idioma extranjero o de
una lengua originaria: en caso de idioma extranjero el egresado

debe acreditar mediante un certificado expedido por una
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Resultados del

procedimiento

Actividades/

operaciones

Proceso

relacionado

institucion oficial nacional o internacional como minimo el nivel
A2 del MCER (basico) a excepcién de los egresados del PE de
idiomas, especialidad de inglés que debe acreditar como
exigencia minima el nivel B2 del MCER (intermedio alto) del
idioma inglés.

= En caso de una lengua originaria para obtener el bachiller es
necesario remitirse a los niveles de desarrollo de competencias

comunicativas de los DCBN de Educacion Inicial Intercultural

Bilingte y Educacion Primaria Intercultural Bilingte.

= Documento que acredite la aprobacion del trabajo de

investigacion para optar el grado de bachiller.

Grado de bachiller entregado al egresado

» Elinteresado solicita requisitos de manera verbal en Secretaria

Académica.

» Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la
institucion.

= Registra el pago en el area de tesoreria de la institucién.

= El interesado presenta a la Mesa de partes, solicitud en
formulario Unico de Tramite (FUT) dirigida al Director General
adjuntando los requisitos necesarios para compra de formato de

constancia de egresado.

= Mesa de partes, registra el expediente y lo deriva a Secretaria

Académica.

= Secretaria Académica, elabora informe de constancia de

egresado.

= Secretaria Académica alcanza a Direccion General, la

constancia para firmas.

= Recepcionar el certificado Usuario interesado.

Titulacion
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Elaborado por:

Secretaria

Revisado por:

Unidad Académica

Académica

Aprobado por:

Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Egresado solicita grado de bachiller adjuntando

1 boucher de pago y demas requisitos establecidos Egresado 1 dia
en los LAG

5 SG, registra solicitud y deriva Secretaria Secretaria 1 dia
Académica General
Secretaria Académica verifica documentacion Secretaria )

3 presentada. Académica 3 dias

4 SA, emite resolucibn de grado académico de Secretaria > dias
bachiller Académica

5 Realiza el caligrafiado del formato oficial Secretaria 2 dias

Académica

6 Registra el grado de bachiller en el libro Secretaria 1 dia
correspondiente. Académica

7 Firma y deriva el grado al director general Secretaria 1 dia

Académica

8 Firma el grado y eleva la solicitud de inscripcion Director 5 dias
del mismo a la SUNEDU General

9 SUNEDU registra grado de bachiller. SUNEDU 15 dias

10 Hace firmar el libro y entrega el grado de bachiller Secretaria 1 dia
al interesado Académica

11 El egresado recepciona grado de bachiller Egresado 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 28 dias

PROCESO RELACIONADO
Formacién académica.
ELABORADO POR
Comision MPI

REVISADO POR

Secretario académico
APROBADO POR

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: OTORGAMIENTO DE GRADO DE BACHILLER

Estudiante

Director General

Banco de |a Nacion
Tesoreria institucional

SUNEDU

l

v

Emie bousher de Faga

Soictagradode | ||
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Ladthiadi de ailids ohckidoi

Catricadn or erhigcs pordudes
Cenflesin g un dloma exrsnge
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Dooumedls gqui aoedile &
wrobsciin  del  imben  de
irraEEh

Recapdona el Grado
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Socoalari Acsding
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v
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Emite Resolucidn de
Geade Acpdémico
|

v

Reaiiza ¢ calgrafiads
dal formato ghoral
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SUNEDU. Reaistrado of
grado derva a SA

pot derecha de grade de
Bachilbes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL
GRADO DE BACHILLER

Determinar los procedimientos para la elaboracién y aprobacién del

Nombre del trabajo de investigacién, con fines de obtencion del grado académico
procedimiento de Bachiller por estudiantes de los programas de estudio que oferta
el IESPP-JULI

= Estudiantes de los programas de estudio del IESPP-JULI.

Alcance = Direccion General, Secretaria General, Unidad Académica,
Secretaria Académica y docentes del IESPP-JULI.

SIGES / SIA: Sistema de Informaciéon Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

Siglas y

MP: Mesa de Partes

definiciones

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

=Trabajo de Investigacion elaborado por el estudiante para
obtencion del grado de bachiller de acuerdo al protocolo
institucional y presentado al docente del mddulo de Practica e

Recursos del Investigacion.

procedimiento o _ ) L
=Documento de revision del trabajo de investigacion.

= Informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion que el docente

eleva a la DG
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Resultados del

procedimiento

Actividades/

operaciones

» El docente brinda orientaciones teoricas y metodoldgicas para

elaborar Trabajo de Investigacion en base a protocolo institucional.

» El estudiante elabora el Trabajo de Investigacion para obtencién del

grado de bachiller de acuerdo con el respectivo protocolo

institucional y lo presenta al docente del mdédulo de Préctica e

Investigacion.

» Docente revisa el trabajo de investigacion y formula sugerencias u

observaciones.

» El estudiante levanta las observaciones realizadas por el docente.

» El docente emite el informe de aprobacion del Trabajo de

Investigacion a la DG la misma que deriva a la SA para fines de

tramitacion del grado de bachiller.

» El interesado solicita requisitos de manera verbal en Secretaria

Académica.

» Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la

institucion.

» Registra el pago en el rea de tesoreria de la institucion.

» El interesado presenta a la Mesa de partes, solicitud en formulario

Unico de Tramite (FUT) dirigida al director general adjuntando los

requisitos necesarios para compra de formato de constancia de

egresado.

» Mesa de partes, registra el expediente y lo deriva a Secretaria

Académica.

» Secretaria Académica, elabora informe de constancia de egresado.

= Secretaria Académica alcanza a Direccion General, la constancia

para firmas.

= Recepcionar el certificado Usuario interesado.

Trabajo de Investigacion para Obtener el Grado de Bachiller

Elaborado por:

Secretaria

Académica

Revisado por:

Unidad Académica

Aprobado por:
Director General
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Pasos Actividad Responsable Tiempo
_ _ ) - Docente del
El docente brinda orientaciones tedricas y i
o _ L modulo de
1 metodoldgicas para elaborar Trabajo de Investigacion o 4 meses
practica e

en base a protocolo institucional. _ L
investigacion

El estudiante elabora el Trabajo de Investigacion para
obtencion del grado de bachiller de acuerdo con el | Estudiante de
2 _ o ) 4 meses
respectivo protocolo institucional y lo presenta al IX ciclo

docente del médulo de Prictica e Investigacion.

_ _ . o Docente del
Docente revisa el trabajo de investigacion y formula i
) ) _ modulo de 1
3 sugerencias u observaciones, incluye el reporte de o
practica e semana

originalidad del software anti plagio _ L
investigacion

El estudiante levanta las observaciones realizadas por | Estudiante de 1
4 el docente. IX ciclo semana
Docente del
El docente emite el informe de aprobacién del Trabajo | maédulo de )
> de Investigacion a la SG y esta deriva a la DG practica e 1 da
investigacion
6 La DG deriva el informe a la SA. Direccion 1 dia
general
. SA archiva y registra informe para fines de tramitacion Secretaria 1 dia
del grado de bachiller. Académica
8 SA entrega una copia del informe de aprobacién del Secretaria 1 dia

Trabajo de Investigacion al estudiante. Académica

4 meses

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 2
semanas

y 4 dias

* PROCESO RELACIONADO
Formacion académica.

* ELABORADO POR
Comision MPI

* REVISADO POR
Secretario académico

« APROBADO POR
Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE BACHILLER

Docente del modulo P Estudiante Secretaria General Director General Secretaria Académica
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EMISION DE TiTULOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN
EDUCACION

EMISION DE TiTULO PROFESIONAL EN FORMACION INICIAL
DOCENTE

Realizar el reconocimiento al Bachiller luego de haber aprobado una
tesis o trabajo de suficiencia profesional.

Nombre del Es el proceso mediante el cual garantiza el derecho que le asiste al
I Il e egresado del programa de estudios regular, la formacion continua o
de segunda especialidad a obtener el reconocimiento institucional de
competencia a nivel profesional después de haber cumplido con todos
los requisitos establecidos por el reglamento y haber sustentado
exitosamente un trabajo de investigacion que revele las capacidades

académicas y profesionales adquiridas.

Egresados con grado de Bachiller.

Alcance Direccion General, Secretaria General, Unidad de Administracion,
Secretaria Académica del IESPP-JULI.

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

Siglas y

definiciones JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes,

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente
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_ FUT: Formulario Unico de tramite.

Folder de la Institucion.
Recibo por derecho de Sustentacion.
FUT de la Institucion.

Dos fotografias recientes de frente tamafio pasaporte y color de fondo

blanco, con terno oscuro o uniforme de la institucion.
Resolucién de aprobacién del Plan de Investigacion.
Resolucion de aprobacion del Informe de Investigacion.
Constancia de no deudor a Tesoreria y Biblioteca.
Recursos del Constancia de 220 créditos e Informe Académico.

o defeX=le[[1111=1alfeM Constancia de practicas pre-profesionales del décimo semestre.

Ficha de seguimiento

Certificado de estudios secundarios original y actualizado visado por
la UGEL, Emitidos por SIAGIE con las firmas correspondientes.

Certificado de Estudios Superiores original y actualizado visado por
la GERE — Puno.

Partida de nacimiento original (no menor de 01 afio)
01 fotocopia ampliado del DNI legalizado (no menor de 01 afo)
03 anillados del Informe de Investigacion.

Acta consolidada de pruebas de suficiencia Académica: Matematica,

Comunicacién, TIC, Segunda lengua (aymara).

Constancia de Probacién de pruebas de suficiencia Académica:

Matematica, Comunicacion, TIC, Segunda Lengua (aymara).

Resolucién Directoral de Traslado Interno — Externo (si fuera el caso)

FESNEGLENGEIME Titulo y RD de otorgamiento de titulo

procedimiento

Alcance del
Egresados.

procedimiento
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El interesado solicita emision de titulo profesional.

Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la

institucion.

Registra el pago en el area de tesoreria de la institucion.

Actividades/ El interesado presenta a la Mesa de partes, solicitud en formulario

Unico de Tramite (FUT) dirigida al director general adjuntando los

operaciones

requisitos necesarios para compra de formato de constancia de

egresado.

» Mesa de partes, registra el expediente y lo deriva a Secretaria

Académica.
= Secretaria Académica, elabora informe de conformidad

» Secretaria Académica alcanza a Direccion General, los requisitos
para la compra de formato (copia de certificado de estudios, DNI,

acta de titulacion).
= Direccion general emite el oficio de compra de formato de titulo.

» El egresado recepciona el titulo profesional para caligrafiado.

Proceso ., . . L
_ Sustentacion de trabajo de investigacion.
relacionado

Elaborado por: _
Revisado por: Aprobado por:

Secretaria _ o _
o Unidad Académica Director General
Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de titulo profesional de Licenciado en
Interesado 1 dia
Educacion
Educacion. Interesado 1 dia 2 La Secretaria General )
. ] o i Secretaria .
2 registra y deriva la solicitud a la Secretaria 1 dia
o General
Académica.
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La Secretaria Académica verifica la solicitud )
3 presentada por el interesado, emite la Resolucion Secrétarla 2 dias
Directoral correspondiente. Academica
La Secretaria Académica adquiere el formato de Secretaria ]
N titulo profesional de Licenciado. Académica 3 dias
Caligrafiado del formato oficial del titulo profesional | Secretaria )
> de Licenciado. académica Ldia
5 Expide, firma y deriva el titulo profesional de Secretaria 1 dia
licenciado al Director General. Académica
. El Director General Firma el Titulo y devuelve a la Director 1 dia
Secretaria Académica. General
8 Solicita Inscripcién del Titulo Profesional en la Director 1 dia
SUNEDU General
9 La SUNEDU inscribe el Titulo Profesional. SUNEDU 5 dias
La Secretaria Académica, registra el titulo profesional Secretaria ]
10 en el libro institucional de registro de titulos Académica Ldia
La Secretaria Académica hace firmar el libro de Secretaria ]
t registro de titulos institucional y entrega al usuario. Académica Ldia
12 Recepciona el Titulo Profesional. Usuario 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 19 dias

* PROCESO RELACIONADO

Formacién académica.

* ELABORADO POR
Comision MPI

* REVISADO POR
Secretario académico

* APROBADO POR

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: EMISION DE TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

TESORERIA

SECRETARIA

SFECRFTARIA ACADEMICA |

Solicita pago por
emisién de Titulo

Cobrar por emisién

Profesional

\

detitulo

v

Solicita Emisién

Y

Titulo Profesional

A

Revisién de

documentos para |-
reingreso.

A

Verljicar
requisitos

Registrar solicitud

de emision de titulo

Recepciona el
formato de titulo

Registra y entrega el

Valida los requisitos
si estan conformes

Devolver los P
documentos |

Implementa un

GEREDU
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conformidad

Emiteel oficio de
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formato de titulo
profesional
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

Nombre del Realizar el proceso de reconocimiento al profesional en Educacion al

el lInI=NIeMN haber realizado una segunda especialidad profesional.

Profesionales con grado de bachiller y titulo de licenciado en educacién
Alcance u otro titulo profesional en el Registro de Grados y Titulos en la SUNEDU
o la DREP.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

Siglas y

MP: Mesa de Partes,

definiciones

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizaciéon Docente

FUT: Formulario Unico de tramite.

= Solicitud dirigida al director general del IESPP-JULI.

= Documento que acredite contar con el grado de Bachiller en el
Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU.

ACVIEREREEE - Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o

procedimiento del trabajo de suficiencia profesional.

= Documento que acredite contar con el titulo de licenciado u otro titulo
profesional debidamente registrado y que sea afin o equivalente a la
especialidad. La equivalencia la determina el IESPP-JULI en su RI.
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= Certificados de estudios que acredite una duracion minima de dos
(2) semestres académicos y un contenido minimo de cuarenta (40)

créditos.

= Documentos que acredite la aprobacion de la sustentacién de tesis

o del trabajo académico

= Recibo de pago por trdmite de titulo de segunda especialidad
profesional.

Resultados del ] . o ]
Registro y entrega del titulo de segunda especialidad al usuario

procedimiento

Procedimiento _ y
_ Titulacion
final

= Solicitud dirigida al director general por parte del interesado.

= La Secretaria General registra y deriva la solicitud a la Secretaria
Académica.

= La Secretaria Académica verifica la solicitud presentada por el

interesado y emite la Resoluciéon Directoral correspondiente.

= Adquisicion del formato de titulo profesional de licenciado,
equivalente a 0.978% de la UIT.

- = Realiza el caligrafiado del formato oficial del titulo profesional, cuyo
Actividades/ )

_ costo es equivalente a 0.669% la UIT.

operaciones

= Expedicion del titulo profesional de licenciado el costo es
equivalente al 1.913% de la UIT.

» Registra, firmay deriva el titulo profesional al Director General para
la firma.

= El Director General solicita la inscripcion del titulo profesional en la
SUNEDU.

= La Secretaria Académica hace firmar el libro de Registro de Titulo
al interesado y entrega el titulo.

Proceso

: Titulacion
relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Secretaria Unidad Académica

Académica

Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud dirigida al director general por parte del | Interesado 1 dia
interesado.
La Secretaria General registra y deriva la solicitud ala | Secretaria )
2 Secretaria Académica General Ldia
La Secretaria Académica verifica la solicitud Secretaria
3 presentada por el interesado (a) y emite la Resolucién | Académica 2 dias
Directoral correspondiente.
Adquisicion del formato de titulo de segunda | Secretaria )
4 especialidad profesional Académica 3 dias
Realiza el caligrafiado del formato oficial del titulo de | Secretaria .
> segunda especialidad profesional. Académica Ldia
Registra, firma y deriva el titulo profesional al Director Secretaria )
° General para la firma. Académica 3 dias
El Director General solicita la inscripcion del titulo de Director i
! segunda especialidad profesional a la SUNED General Ldia
8 Inscripcioén del Titulo Profesional. SUNEDU 5 dias
Hace firmar el libro de Registro de Titulo al interesado | Secretaria i
? y entrega el titulo. Académica Ldia
Registra el titulo profesional en el libro de registro de Secretaria )
10 titulos institucional. Académica Ldia
Hace firmar el libro de registro de titulos institucional y | Secretaria )
1 entrega al usuario. Académica 1da
12 Recepciona el Titulo Profesional. Usuario 1 dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE

* PROCESO RELACIONADO
Formacion académica.

* ELABORADO POR
Comision MPI

* REVISADO POR
Secretario académico

« APROBADO POR
Director General

41 dias
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA DE: TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER,
TITULO DE LICENCIADO Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL.

Determinar los procedimientos para la rectificacibn nombres o
Nombre del _ _ _ i _ ) )

- apellidos en el diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de
procedimiento o _

segunda especialidad profesional.

= Docentes con grado de bachiller, titulo de licenciado o segunda

especialidad.
Alcance
= Secretaria general, secretaria académica, direccion general de

la IESPP-JULL.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

Siglas y definiciones

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

= Solicitud dirigida al director general de la IESPP-JULI,

describiendo el error a rectificar.

= Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato
Recursos del o N

__ académico a ser rectificado

procedimiento

= Recibo de pago por trdmite de rectificacion de diploma de
bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad
profesional, segun lo establecido en el TUPA Institucional
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= Solicitud dirigida al director general de la IESPP-JULI,
describiendo el error a rectificar.

= Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato

académico a ser rectificado

= Recibo de pago por trdmite de rectificacion de diploma de
bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad
profesional, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

= La rectificacion por causal de error en datos académicos se
regula en el Rl de la IESPP.

= Es una accion que permite rectificar algtn error incurrido en la
IESPP-JULI al momento de emitir el diploma de bachiller, titulo
de licenciado y titulo de segunda especialidad profesional. En

este caso no aplica pago alguno.
Resultados del

. = El proceso de rectificacion del de diploma de bachiller, titulo de
procedimiento
licenciado y titulo de segunda especialidad profesional se

aprueba mediante Resolucién Directoral.

= La IESP-JULI, realiza ante la SUNEDU los procedimientos de
correccion de datos solicitados en el Registro Nacional de
Grados y Titulos producidos por diferente causal, de acuerdo

a la normativa emitida para tal fin.

Alcance del _ N . o
Diploma rectificado y resolucion de rectificacion.

procedimiento

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

= Secretaria de Direccion elabora la solicitud dirigida al Jefe de

Actividades/ la Unidad de Registro de Grados y Titulos.

operaciones
= El Director General ingresa la solicitud por mesa de partes de

la SUNEDU.

= El responsable de la Unidad de Registro de Grados y Titulos

de la SUNEDU verifica el expediente y los requisitos.
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» El jefe de la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la
SUNEDU aprueba el proceso y emite documento de
conformidad el cual remite al Director General del IESPP-Juli.

_ Rectificacion de Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y
Proceso relacionado ) o )
Titulo de Segunda Especialidad Profesional

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria _ o _
Unidad Académica Director General

Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

L Solicita rectificacion de diploma de bachiller, titulo de Docente 1 di
ia
licenciado y/o de segunda especialidad profesional. interesado
5 Si corresponde paga derecho de rectificacion de los Docente 1 di
ia
datos solicitados. Presenta boucher/recibo de pago interesado
3 Presenta solicitud en secretaria general Docente L di
ia
interesado
4 Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. Secretaria 1 di
ia
Genera
SA, recepciona y verifica documento que acredite el i
_ o Secretaria i
5 nombre o apellido y/o dato académico a ser . 1 dia
N Académica
rectificado
- -7 -7 o -7 Secretaria 7
6 SA, emite Resolucion de Aprobacion de rectificacion. o 3 dias
Académica
. Deriva resolucion de aprobacion de rectificacion de Secretaria L di
ia
los datos solicitados al director general para la firma. Académica
Realiza la rectificacion del diploma de bachiller, titulo ’
_ _ o _ Secretaria )
8 de licenciado y/o de segunda especialidad y realiza o 4 dias
o Académica
tramite ante la SUNEDU.
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9 Realiza tramite de correccion de diploma ante la Secretaria 1 di
fa
SUNEDU Académica
10 Recoge de la Secretaria Académica la resolucion de Docente L di
ia
rectificacion de datos y documento rectificado. interesado

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 15 dias

* PROCESOS RELACIONADOS:
Formacion Académica y Gestion de programas de formacion continua.
* ELABORADO POR:
Comision MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:
Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA DE: RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y TITULO DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD PROFESIONAL.

IESPP-JULL Banco Nacidn |
Interesado | Secretaria General | Secrefaria Academica | Direccion General Tesoreria SUNEDU
bbcumer il g foancids yo g8 Emite baucher |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TESIS

Nombre del

procedimiento

Alcance

Siglas y definiciones

Recursos del

procedimiento

Determinar los procedimientos para la elaboracion,
presentacion y aprobacién de la Tesis para obtener el titulo
profesional de licenciado en educacibn o de segunda

especialidad.

= Egresados del programa FID, segunda especialidad y

programa de profesionalizacién docente.

= Unidad Académica, Unidad de Formacién Continua, IESPP-
JULL.

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccion Regional de Educaciéon Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con

carreras autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Solicitud dirigida al director general de la IESPPJULI,

describiendo el error a rectificar.

= Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato

académico a ser rectificado

= Recibo de pago por tramite de rectificacion de diploma de
bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad

profesional, segun lo establecido en el TUPA Institucional.
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= La rectificacion por causal de error en datos académicos se
regula en el Rl de la IESPP.

= Es una accion que permite rectificar algun error incurrido en la
IESPP-JULI al momento de emitir el diploma de bachiller,
titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad

profesional. En este caso no aplica pago alguno.

Resultados del

. = El proceso de rectificacion del de diploma de bachiller, titulo
procedimiento
de licenciado y titulo de segunda especialidad profesional se

aprueba mediante Resolucién Directoral.

= La IESP-JULI, realiza ante la SUNEDU los procedimientos de
correccion de datos solicitados en el Registro Nacional de
Grados y Titulos producidos por diferente causal, de acuerdo

a la normativa emitida para tal fin.

L ITNIERIGRIIEIMN Resolucion de aprobacién del Proyecto de tesis vy titulacion

= Solicita ser evaluado para obtener titulo de licenciado.

= Secretaria general registra solicitud y distribuye a la Unidad

Académica.

= Unidad Académica designa el Jurado para revision vy

sustentacion del Informe de trabajo.

= Secretaria Académica recepciona, registra, distribuye el
informe al jurado.

= El jurado realiza la primera revision, devuelve al estudiante con

Actividades/ .
las observaciones.

operaciones
= El estudiante paga derecho de Sustentacion y emite Boucher

de pago.
= Solicita autorizacion para sustentar la tesis.

= Secretaria general registra solicitud y deriva a Secretaria

Académica.

= Publica cronograma de sustentacion en coordinacién con el

estudiante.

= Evalla sustentacién de informe y balotario.
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= Si no aprueba, se hace la reprogramacion, regresa al paso 9.

= Si aprueba, queda expedito para obtener el grado de

Licenciado

Titulacion, Entrega Titulo de Licenciado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria _ o _
Unidad Académica Director General

Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Brinda orientaciones teéricas y metodoldgicas i
1 ) ) Docente 1 dia
para elaborar proyecto de trabajo de tesis.

Elabora proyecto de tesis relacionadas con la )
2 o Grupo/Estudiante | 4meses
préactica docente

Si no aprueba, levanta observaciones y vuelve a ) i
3 ] L Grupo/Estudiante | 5 dias
presentar el proyecto de investigacion.

Si el proyecto es aprobado, solicitan Resolucion

4 _ Grupo/Estudiante 1 dia
Directoral.
_ o _ i o Secretaria ]
5 Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica 1 dia
General
5 Emite resolucion de aprobacion del proyecto de Secretaria £ 4i
ias
investigacion. Académica
. Entrega resolucion de aprobacion del proyecto de Secretaria L di
ia
investigacion. Académica
8 Reciben R.D. y ejecutan proyecto de tesis. Grupo/Estudiante | 7 meses

Elaboran informe de tesis y solicitan jurado,
9 adjuntando 3 ejemplares y boucher de pago por | Grupo/Estudiante | 1 mes

derecho de sustentacion.

_ o _ ) o Secretaria ]
10 Registra solicitud y deriva a Unidad Académica 1 dia
General
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Unidad
Académica o
_ Unidad de .
11 | Designa Jurado Evaluador . 2 dias
Formacion

Continua segun

el caso.
UA deriva a Unidad de Investigacion la tesis para _
) S Unidad de i
12 gue emita reporte de originalidad del software S 2 dias
) ) Investigacion
antiplagio
o Jurado
13 Revisa informe 10 dias
Evaluador
Si no aprueba, levantan observaciones y vuelven Unidad i
14 o 10 dias
a presentar Académica
15 Si aprueba, fija fecha de sustentacion y autoriza Secretaria 1 di
ia
pago correspondiente. Académica
) i y Jurado i
16 Autoriza y evalla sustentacion 1 dia
Evaluador
_ . y Secretaria .
17 Si no aprueba, fija nueva fecha de sustentacion o 15 dias
Académica

Si aprueba, quedan expeditos para la obtencion ) )
18 ) _ _ Grupo/Estudiante 1 dia
del titulo de licenciado.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 13meses
y 27 dias

* PROCESOS RELACIONADOS:
Formacion Académica y Gestién de programas de formacién continua.
* ELABORADO POR:
Comisién MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA DE: TESIS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

Nombre del

procedimiento

Alcance

Siglas y definiciones

Recursos del

procedimiento

Resultados del

procedimiento

Determinar los procedimientos para la obtencion del duplicado
de grados académicos y titulos de profesor o de licenciado en

educacién o de segunda especialidad.

Docentes egresados con grado o titulo profesional de profesor

o de licenciado o de segunda especialidad.

Director General, Secretaria general y Secretaria Académica de
la IESPP-JULI.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con

carreras autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Solicitud dirigida al director general de la IESPP-JULI
= Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.

= Recibo de pago por tramite de duplicado de grado y/o titulo,

segun lo establecido en el TUPA Institucional.

Es el procedimiento para la obtencion del duplicado de diploma
de grado académico, titulo de profesor o licenciado en

educacion y del titulo de segunda especialidad, a solicitud del
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interesado, indicando el motivo de la solicitud por pérdida,

deterioro o mutilacién, segun sea el caso.

El proceso es el siguiente:

= Solicitud de duplicado de diploma dirigido al director general
del IESPP-JULI, por pérdida, deterioro o mutilacién, segun

sea el caso.

= Recibo de pago de los derechos correspondientes, vigentes a

Actividades/ la fecha de la solicitud.
operaciones » Declaracion Jurada de haber perdido, deteriorado o mutilado
el diploma.
= Copia de D.N.I.

= Culmina este proceso con la entrega por SA del duplicado del
diploma de grado académico o titulo de licenciado en
educacioén y del titulo de segunda especialidad profesional.

, Duplicado del grado o titulo de licenciado o de segunda
Proceso relacionado

especialidad.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de duplicado de diploma dirigido al director

1 general de la IESP por pérdida, deterioro o mutilacion, Egresado 1 dia

segun sea el caso.

Recibo de pago de los derechos correspondientes, .
2 _ o Egresado 1 dia
vigentes a la fecha de la solicitud

3 Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. Secretaria 1 di
ia
General
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* PROCESOS RELACIONADOS:
Formacion Académica y Gestion de programas de formacién continua

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario Académico

* APROBADO POR:

Director General

4 Recepciona y verifica expediente presentado Secretaria 1 di
ia
Académica
Emite resolucién de aprobacion del proyecto Secretaria i
5 o 4 dias
Académica
6 SA, deriva resolucion al Director General para la firma. Director 1 di
ia
General
; Expide el duplicado del diploma de grado académico y/o Secretaria 10 di
ias
titulo profesional Académica
Realiza ante la SUNEDU los procedimientos de la i
) o ) ) Secretaria i
8 inscripcion del duplicado del diploma de grado . 2 dias
o ] _ _ _ Académica
académico y/o titulo profesional en el Registro Nacional.
Realiza la inscripciobn de datos consignados en el
9 duplicado del diploma, de acuerdo a la normatividad SUNEDU 5 dias
emitida para tal fin.
10 SA, entrega la resolucion y el duplicado del diploma de Secretaria 1 di
ia
grado o titulo profesional Académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 27 dias
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA DE: DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Nombre del

procedimiento

Alcance

Siglas y definiciones

Recursos del

procedimiento

Determinar los procedimientos para la elaboracion y
presentacion del trabajo de suficiencia profesional para

obtener el titulo de licenciado.

= Egresado del programa FID.

= Unidad Académica, Secretaria General, Secretaria
Académica y docentes de la IESPP-JULI

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con

carreras autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Solicitud dirigida al director general de la IESPP-JULI.

= Recibo de pago por tramite de titulo profesional de Licenciado,
segun lo establecido en el TUPA Institucional.

= Constancias o certificados de trabajo que acrediten la
prestacion de servicios docentes en instituciones educativas

publicas y/o privadas vinculadas al PE.

» Informe documentado que dé cuenta de la experiencia

profesional y/o profesional del bachiller
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Resultados del

procedimiento

Actividades/

operaciones

Es una modalidad para la obtencioén del titulo profesional de
licenciado en Educacion, que busca demostrar el dominio de
competencias y habilidades profesionales obtenidas en el

mundo laboral en un periodo determinado.

Para ello, debera contar con lo siguiente: constancias de trabajo
e informe documentado de la experiencia profesional, que sera
sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien hara

preguntas vinculadas a dicho informe.

Asi mismo, debera responder un balotario de preguntas
elaborado por la IESPP-JULLI, relativas a los cursos llevados en
el PE.

Sera sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien

hara preguntas vinculadas a dicho documento.
Designacion de asesor de trabajo de suficiencia profesional
Designacion de jurados revisores.

Sustentacion de trabajo de suficiencia profesional.

Solicitud para la programacion de fecha y hora de

sustentacion.
= Se autogenera en el sistema web.

= Informe de conformidad de trabajo de suficiencia

profesional.
= Emitido por el asesor.

= Informes de conformidad de trabajo de suficiencia

profesional.
= Emitido por cada uno de los jurados revisores.

= E| sistema reconoce automaticamente las conformidades

entregadas por los jurados revisores en el sistema.

= Informe de conformidad de originalidad de trabajo de

suficiencia profesional.

= Emitido por el asesor.
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= Informe de correccién de estilos del trabajo de suficiencia
profesional.

= Emitido por el corrector de estilos.
= Declaracion jurada de autenticidad.
= Suscrito por el estudiante.

= Autorizacion para publicacion del trabajo de suficiencia
profesional en el repositorio digital.

= Suscrito por el estudiante.

= Trabajo de suficiencia profesional en formato digital.
= Un dnico archivo en PDF.

= Resultado de la tesis emitido por “Turnitin

Tramites adicionales

A. Modificacion de titulo

B. Cambio de asesor
= Cambio de jurado revisor

= Desaprobacién de sustentacion de trabajo de suficiencia
profesional

= Renuncia o cambio de modalidad de titulacién

_ Egresado expedito para la obtencion del titulo de licenciado en
Proceso relacionado » ) _ ) o
educacién. Titulo de Licenciado y de segunda especialidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Unidad Académica Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

Solicita ser evaluado para obtener titulo de licenciado Egresado 1 dia
) o o . o Secretaria i
2 Registra solicitud y distribuye a Unidad Académica. 1 dia
General
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3 Designa Jurado para revision y sustentacion de Unidad L di
ia
Informe de trabajo de SP. Académica
_ _ o _ _ Secretara i
4 Recepciona, registra, distribuye el informe al jurado o 2 dias
Académica
5 Realiza la primera revision, devuelve al estudiante Jurado 10 dias
6 Se reline con el jurado para recibir las observaciones. Egresado 1 dia
7 Pagan derecho de Sustentacion y otros. Egresado 1 dia
8 Emite boucher de pago por derecho de sustentacién. | Banco Nacion 1 dia
9 Solicita autorizacion para sustentar informe. Egresado 1 dia
_ o _ ) o Secretaria i
10 Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica 1 dia
General
1 Publica cronograma de sustentacion en coordinacion | Secretaria L di
ia
con el egresado. Académica
12 Elabora balotario de preguntas. Jurado 1dia
13 Evalla sustentacién de informe y balotario. Jurado 1dia
Si no aprueba, se hace la reprogramacion, regresa al )
14 Jurado 15 dias
paso 13.
Si aprueba, queda expedito para obtener el grado de .
15 _ ) Egresado 1 dia
Licenciado

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DEL TRAMITE 39 dias

* PROCESOS RELACIONADOS:
Formacion Académica

* ELABORADO POR:
Comisién MPI

* REVISADO POR:
Secretario Académico

* APROBADO POR: Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO ACADEMICO PARA OBTENER EL TiTULO
DE SEGUNDA ESPECIALIDAD.

Determinar los procedimientos para la elaboracion vy
Nombre del y _ o _ y

- presentacion del trabajo Académico con fines de obtencion de
procedimiento ) o

Titulo de Segunda Especialidad.

= Estudiante o egresado del programa de segunda

especialidad.
Alcance
= Unidad Académica, Secretaria General, Secretaria

Académica y docentes de la IESPP-JULI.

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccion Regional de Educaciéon Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con

carreras autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

SR CULIE N MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Solicitud dirigida al director general de la IESPP-JULI.

Recursos del = Recibo de pago por tramite de titulo profesional de

procedimiento Licenciado, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

= Informe final aprobado del trabajo académico

Resultados del = Es una modalidad para la obtencion del titulo de segunda

especialidad profesional. Es un tipo de trabajo que propone

procedimiento

un tema especializado en el campo de estudio de la
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Actividades/

operaciones

Educacion en el que se hace uso de por lo menos una
herramienta metodolégica de investigacion. El nivel
rigurosidad dependera del tipo de trabajo que la institucion

en uso de su autonomia académica, decida establecer.

El trabajo académico es de elaboracién progresiva por parte
del estudiante o egresado de la segunda especialidad
profesional.

A solicitud del interesado la IESPP-JULI podra asignar un
asesor para la elaboraciébn y o revisibn del trabajo

académico.

Solicitud dirigida al Director General por parte del

interesado.

La Secretaria General registra y deriva la solicitud a la
Secretaria Académica.

La Secretaria Académica verifica la solicitud presentada por
el interesado y emite la Resolucién Directoral

correspondiente.

Adquisicion del formato de titulo profesional de Segunda
especialidad, equivalente a 0.978% de la UIT.

Realiza el caligrafiado del formato oficial del titulo

profesional, cuyo costo es equivalente a 0.669% la UIT.

Expedicién del titulo profesional de segunda especialidad el

costo es equivalente al 1.913% de la UIT.

Registra, firma y deriva el titulo profesional al Director

General para la firma.

El Director General solicita la inscripcion del titulo

profesional en la SUNEDU.

La Secretaria Académica hace firmar el libro de Registro de
Titulo al interesado y entrega el titulo.

El Director General en reunién con el Consejo Directivo

designa a la comision central de admision del IESPP “Juli”
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Profesional.

Académico Digital.

= Otorgar titulo profesional de Segunda Especialidad

= Los docentes egresados son registrados en el Repositorio

Proceso relacionado

Secretaria Académica

Elaborado por:

especialidad.

Egresado expedito para la obtencion del titulo de segunda

Revisado por:

Unidad Académica

Aprobado por:

Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud dirigida al Director General por parte del

Actividad Responsable

1 ) Interesado 1 dia
interesado.
5 La Secretaria General registra y deriva la solicitud a Secretaria 1 di
ia
la Secretaria Académica. General
La Secretaria Académica verifica la solicitud i
_ _ Secretaria .
3 presentada por el interesado (a) y emite la . 2 dias
. _ Académica
Resolucién Directoral correspondiente.
4 Adquisicion del formato de titulo de segunda Secretaria 3 df
ias
especialidad profesional. Académica
. Realiza el caligrafiado del formato oficial del titulo de Secretaria 1 df
ia
segunda especialidad profesional. Académica
5 Registra, firma y deriva el titulo profesional al Secretaria 3 di
ias
Director General para la firma. Académica
. El Director General solicita la inscripcion del titulo de Director L di
ia
segunda especialidad profesional a la SUNEDU. General
8 Inscripcién del Titulo Profesional. SUNEDU 5 dias
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9 Hace firmar el libro de Registro de Titulo al Secretaria 1 di
ia
interesado y entrega el titulo. Académica

Registra el titulo profesional en el libro de registro de Secretaria

10 | o o 1 dia
titulos institucional. Académica
1 Hace firmar el libro de registro de titulos institucional Secretaria 1 di
ia
y entrega al usuario Académica
12 Recepciona el Titulo Profesional. Usuario 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 41 dias

* PROCESOS RELACIONADOS:
Gestion de programas de formacion continua.
* ELABORADO POR:
Comisién MPI
* REVISADO POR:
Secretario Académico
* APROBADO POR:
Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA DE: TRABAJO ACADEMICO PARA OBTENER EL TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICA PREPROFESIONAL EN PROGRAMAS DE
FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del Consolidar, en situaciones educativas reales, las competencias

procedimiento logradas durante el proceso formativo desarrollado en el IESPP - JULI

= Estudiantes de los diferentes programas de estudio.

= Direccién general, Jefe de Unidad Académica, Coordinador del
Alcance

Area de practica e investigacion, docentes formadores, Unidad de

Administracion, Secretaria General del IESPP — JULI.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
GERE: Gerencia Regional de Educacién

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

Siglas y

MP: Mesa de Partes

definiciones

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Convenio interinstitucional actualizado y firmado con la Il.EE.

focalizadas.
Recursos del = Plan de practica del semestre correspondiente articulada a la
procedimiento investigacion.

= Sesiones de aprendizaje revisadas y aprobadas por el docente

formador.
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Resultados del _ » o _ o .
Registro de evaluacion de la practica e informe técnico pedagogico.

procedimiento

= El proceso se inicia con la celebracion de convenios
interinstitucional entre II.EE focalizadas que incluya actividades

de investigacion.

= El coordinador del Area de practica e investigacién coordinan con
los directores y docentes de las Il.EE. y de las areas curriculares

orientando en base a los lineamientos generales.

= Los docentes responsables de la practica pre profesional,
elaboran el plan de practica segun los lineamientos de la guia de

practica e investigacion y otros documentos oficiales.

= El coordinador de Area de préactica e investigacion revisa los

planes y da las recomendaciones de mejora necesarias.

= Los docentes formadores hacen las mejoras y lo presentan a

través de la Secretaria General.

Actividades/ = La Secretaria General, recepciona y registra el plan de practica y

operaciones lo deriva a la Unidad Académica.

= El jefe de la Unidad Académica revisa el plan de practica y emite

un informe favorable al director general.

= El director general aprueba el plan de practica y deriva una copia

a la Unidad Administrativa para asignar el presupuesto.

= El coordinador de practica e investigacion con el plan de practica
aprobado, solicita a la Secretaria General elabore oficios dirigidos
a los directores de las II.EE. focalizados comunicando el inicio y

término de las practicas pre profesionales.

= Los docentes formadores comunican a los estudiantes que

asistan a las II.LEE. de acuerdo al plan de préctica.

= Los docentes formadores junto con un equipo de docentes de la
especialidad monitorean, asesoran Yy retroalimentan a los

estudiantes al término de cada sesion de aprendizaje ejecutada.
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= Los docentes responsables del modulo de practica e investigacion
realizan talleres de sistematizacion segun lo planificado en el

plan.

= Los docentes de practica e investigacibn evalian a los

estudiantes y elaboran registro de evaluacion e informe técnico

pedagdgico.
Proceso Docente del médulo de practica e investigacion.
relacionado
Elaborado por: ]
Revisado por: Aprobado por:
Secretaria _ o )
e Unidad Académica Director General
Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

El proceso se inicia con la celebracion de convenios ) y
S _ ] Direccion .
1 interinstitucional entre II.EE focalizadas que incluya 5 dias
o _ L General
actividades de investigacion.
El coordinador del Area de préctica e investigacion | Coordinador
coordinan con los directores y docentes de las I.LEE. | del Area de & di
ias
y de las &reas curriculares orientando en base a los practica e
lineamientos generales. investigacion
Los docentes responsables de la practica pre
profesional, elaboran el plan de préactica segun los | Docentes del 3 df
ias
lineamientos de la guia de practica y otros | maddulo de PI
documentos oficiales.
_ i o ) L Coordinador
El coordinador del Area de practica e investigacion i
) ) del Area de ]
revisa los planes y da las recomendaciones de o 2 dias
. . practica e
mejoras necesarias ) L
investigacion
Los docentes de area hacen las mejoras y lo | Docentes del 5 di
ias
presentan a través de la Secretaria General. médulo de PI
La Secretaria General, recepciona y registra el plan Secretaria L di
ia
de practica y lo deriva a la Unidad Académica General
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El jefe de la Unidad Académica revisa el plan de Unidad
nida
7 practica y emite un informe favorable al director o 2 dias
Académica
general.
El director general aprueba el plan de préactica y _
_ _ _ o ) Director ]
8 deriva una copia a la Unidad Administrativa para 1 dia
) General
asignar el presupuesto.
El coordinador de practica e investigacion con el plan | Coordinador
de préactica aprobado, solicita a la Secretaria General | de practica e
9 elabore oficios dirigidos a los directores de las II.EE. | investigacion / 1 dia
focalizados comunicando el inicio y término de las secretaria
practicas pre profesionales. general
Los docentes formadores comunican a los
: , Docentes )
10 estudiantes que asistan a las Il.LEE. de acuerdo al 1 dia
o formadores
plan de practica.
Los docentes formadores junto con un equipo de Docentes
docentes de la especialidad monitorean, asesoran y | formadores y
11 ) ) o ) 7 meses
retroalimentan a los estudiantes al término de cada equipo de
sesion de aprendizaje ejecutada. apoyo
Los docentes responsables del modulo de practica e
. o , : L Docentes ]
12 investigacion realizan talleres de sistematizacion 1 dia
. . formadores
segun lo planificado en el plan.
Los docentes de practica e investigacion evallan a
_ _ y Docentes del )
13 los estudiantes y elaboran registro de evaluacion e ] 4 dias
) o o modulo de PI
informe técnico pedagadgico.
- i 8 meses
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE
y 8 dias

* PROCESO RELACIONADO: Formacién académica
* ELABORADO POR: Comision MPI

* REVISADO POR: Secretario académico

* APROBADO POR: Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PRACTICA PREPROFESIONAL EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

Coordinador del Area de Jefe de Unidad Unidad de
Direccidn General Lo acente formado Secrelania General - idad o
prictica e investigacién | U f — Académica Administracidn Estudiante
Elabora Flan de Pricfica

Calebra  convanios  daf Coondina con docentes I segin os [neamientos de
Falaboraciin. ntarinathock o EE. y formadores de [ dl 1y guis de prictica y atros
o || EE Foralizades practica dcamantss alisaies

f¥ian de pracia

Fresupsssio.

Fevias yda
recomendacones |
nEmejed
5 el plan Racepcona y ragista : -
l— B prul;mm !le:Lﬁt | v deriva el Flan de p | Revsay apuaba al | AEgnay sjeces |l
Geseral Fracica Plan de Practica preFEpuesiy
Recepriosa plan de &
prictics sprobsds |
Elabora oficins pan Il
I—' EE. Fecalizsdas
Rémie ofcics b ILEE -~ |
facaleadas

Monmren, ssssnmmart]
y rernalimentacana |
estudiantzs

Feslzs wilares da
sElmabzacin

L
Elsters regesim de evaluBsda
i infamme Secnica pedigigos
* e TP
Eegie de F v
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Nombre del

procedimiento

Alcance

Siglas y definiciones

Recursos del

procedimiento

Determinar los procedimientos para realizar la evaluacion de
los aprendizajes de los estudiantes de los programas de
estudio de FID que oferta del IESPP-JULI.

= Estudiantes de los programas de estudio de la IESPP-
JULI.

= Docentes, Unidad Académica y Secretaria Académica del
IESPP - JULLI.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con

carreras autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Lineamientos generales de evaluacion del MINEDU.

= Orientaciones especificas para la evaluacién de los

aprendizajes por la Unidad Académica.
= Planificacién de la evaluacién en los silabos.
» Instrumentos de evaluacion.
= Ingreso de notas en el SIA

= Generacioén de registros, actas y boleta de notas.
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Resultados del Evaluacion de los aprendizajes

procedimiento

= Elproceso inicia con los lineamientos generales dados por
el Ministerio de Educacion para la evaluacion de los

aprendizajes.

= La Unidad Académica establece orientaciones especificas
para la evaluacion de los aprendizajes y los docentes
planifican dicha evaluacion en los silabos y aplican
instrumentos de evaluacion, que exigen como evidencias
de los aprendizajes de los estudiantes.

Actividades/

= | os docentes realizan analisis critico de los resultados de

operaciones L -
la evaluacion y toman decisiones.

= Retroalimentan los aprendizajes para asegurar el logro de
los aprendizajes.

= Terminadas las evaluaciones los docentes ingresan notas
al SIA y generan los registros y actas de evaluacion, asi

como las boletas de notas.

= En caso de que el estudiante desapruebe el curso o

mddulo tendra que subsanarlo.

Proceso relacionado Registros de evaluacion, actas y boletas de notas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Unidad Académica Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Establece lineamientos generales de evaluacion MINEDU
. - st -7 Unidad
2 Establece orientaciones especificas de evaluacion o
Académica
4
» _ ) _ Docente de
Planifica evaluaciones en el silabo y aplica meses
3 _ y curso o
instrumentos de evaluacion )
maodulo
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Demuestran sus aprendizajes adquiridos previstos )
4 ] estudiantes
en el silabo
i _ _ o ) Docente de
Evaltan las evidencias de aprendizaje a través de los
5 _ curso o
Instrumentos. 3
modulo
Docente de
6 Retroalimenta a estudiantes segln necesidades. Curso o
maodulo
_ Docente de 3 di
Ingresa notas en formato Excel y sistema SIA del las
7 ) y Curso o
MINEDU y genera registros de evaluacion. )
maodulo
N ) o Secretaria
8 Verifica, corrige, solicita cierre del SIA o
Académica
5 dias
. _ Secretaria
9 Genera documentos de evaluacion de ciclo o
Académica
. . 4meses
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 8 di
ias

* PROCESO RELACIONADO:

Formacion académica
* ELABORADO POR:
Comision MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Minedu Unidad Académica Docente de cursoimddulo Estudiantes Secratard académica
m Estabiace orntaciores o | Planifica evaluacones en el o | Demuestran sus aprendizaes
- espeaifices 7| silabo y aplica mstrumendos " | adquiridos previstos en &l silabo
de evaluacon
Esinbiece |ineamientos &
generales pars |3 avalacon Embsmm
aprendizaje a fravés de los | =
instrumentos
3 Recibe
Requisrs retm »
aimentaciin? retroalimentacion
Logra -
apeendzyes — .NI'I.HH aursomadule
preveiog
N Desaprueba &
v curso/médulo
. '
. oo o |
Hochiva caliicalives Excel y SIA <

Vierfica, compge. saiicita

L

cinere dal 518

v

(Genasp decumenias de
evaluzcion de cxlo

| muqmiom. dctan
Banieing demaing |
el L
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION Y APROBACION DE SiLABOS

Nombre del

procedimiento

Alcance

Siglas y definiciones

Recursos del

procedimiento

Asegurar la planificacion adecuada de los silabos a las
exigencias de la formacién inicial docente y del contexto
educativo en cada programa de estudio que oferta la IESPP-
JULL.

= Estudiantes de los diferentes programas de estudio.

= Docentes, Unidad Académica, Secretaria General y
Secretaria Académica del IESPP-JULI.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con

carreras autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Asignacion de cursos y/o médulos a cada docente.
= Planificacién del silabo por el docente.

= Socializacién del silabo con los estudiantes y revision del

mismo por el jefe de area académica.

= Aprobacion del silabo por el Jefe de Unidad Académica

= Entrega del silabo en fisico y virtual a los estudiantes.
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Resultados del Silabos elaborados y aprobados.

procedimiento

= La planificacion y aprobacion del silabo es un proceso que
inicia con la asignacion de cursos y/o modulos al docente,

quien planifica el silabo respectivo.

= A fin de asegurar la adecuada planificacion del silabo en
correspondencia con las exigencias de la FID y del contexto
educativo. El docente, antes de la aprobacion del mismo,
- debe socializarlo con los estudiantes y hacerlo revisar por el
Actividades/ . L . . .
Jefe de Area Académica, para recibir sugerencias y mejorar

operaciones o _
la planificacién del mismo.

= Una vez mejorado, el silabo es presentado al Jefe de
Unidad Académica para su aprobacién, quedando listo para
que el docente haga entrega a los estudiantes previamente
visados por la Secretaria Académica y, asimismo, los

presente formalmente a la institucion a través de Secretaria

General para su archivo.

S IONTCIE b [0 Docentes de los cursos y médulos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Unidad Académica Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

1 Asigna cursos y/o médulos a los docentes y da Jefe de Unidad 3 di
ias
orientaciones Académica

Elabora Silabo de los cursos o médulos asignados:

o _ _ ) Docente )
2 socializa con estudiantes y entrega a jefe de area 5 dias
L formador
para revision
3 Se informan y alcanzan sugerencias Estudiantes 1 dia
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Jefe de Area

4 Revisa y sugiere mejoras del silabo o 2 dias
Académica
. . _ Docente i
5 Mejora silabo en base a recomendaciones. 3 dias
formador
_ i Jefe de Unidad i
6 Revisa y aprueba el Silabo . 2 dias
Académica
_ L Docente .
7 Imprime y fotocopia silabo 1 dia
formador
8 Visa las copias de silabos y devuelve a docente de Secretaria 1 di
ia
area Académica
9 Presenta original en Secretaria General y entrega Docente L di
ia
copias a estudiantes. formador
10 Estudiantes reciben silabo Estudiantes 1 dia
_ i _ . . Secretaria )
11 Registra Silabos deriva a unidad Académica 1 dia
General
_ . . _ Jefe de Unidad )
12 Archiva Silabos en fisico y virtual 1 dia

Académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 22 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PLANIFICACION Y APROBACION DE SILABOS

Jefe de Unidad Académica | Docente de Cursoimadulo Jefe de Area académica Secretania General Secrataria Académica Estudiantes
Se informan ¥ alcanzan
Elabora Silabe g E -
cursos o madulos
Asigna tursas yin miduley | ssignades: socsiza con »| REvisa ¥ suice
@ hos decenies y da *|  estudintes y eesuga s mejoras del silaba
grigEiaciones jete de iirea pam revisitn
Revisa y aprusoa el " Mejora silabo en base | -
Sillaha. a recomendaciones.
- WISE a5 CIpeas oe
o Irnprime ¥ fobocapia
. > Silabos y devasive a
silabo oacente de e
Presenta Onginal en
Secrefaria General v | ™%
enfrega  copiaz  a » Redbe Sdabos
esfudiantes.
Regsia Silabos
- derna & unidad
Academica
Archiva Silabas an
Fsica y Virtal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACION,
TRABAJOSACADEMICOS Y TESIS EN EL REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

Publicar en el repositorio académico digital las investigaciones
Nombre del _ _ _

- e innovaciones de los estudiantes, egresados, profesores con
procedimiento o S

la finalidad de visibilizarlas.

= Estudiantes, egresados y profesores de los programas de
estudio de la IESPP-JULI.

Alcance = Docentes, Unidad Académica, Unidad de Investigacion,
Secretaria General y Secretaria - Académica de la IESPP
- JULI

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con

carreras autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

SIPIEERAC o  MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Autoria de un documento publicable (tesis, informes de

investigacion, articulo, ensayos, monografia u otros

Recursos del .
similares).

procedimiento

= Aprobacion de la publicacion por parte de la unidad de

investigacion.

pag. 187



-_‘ Manual de Procedimientos Institucionales

= Autorizacion del autor para publicacion de la investigacion

e innovacion en el repositorio académico digital.

= Publicacion del documento a cargo del area de

publicaciones institucionales.

Resultados del Trabajos de investigacion, trabajos académicos y tesis

procedimiento publicadas en el repositorio académico digital del IESPP-JULI

= El autor presenta a SG la investigacion e innovacion,
segun sea el caso para su publicacién en el repositorio

académico digital.

» La unidad de investigacion evalla y verifica con el reporte
del software anti plagio la originalidad de las
investigaciones e innovaciones presentadas y determina

su publicacion.

Actividades/ ]

. = En caso de ser observada sera devuelta al interesado para
operaciones _ _

el levantamiento de las observaciones.

= El autor formaliza la autorizacion para la publicacion total
o parcial de su investigacion o innovacion en el repositorio

académico digital.

= - El responsable del repositorio digital realiza la

publicacion con los formatos institucionales para su

visibilidad en el repositorio académico digital.

Proceso relacionado Unidad de Investigacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Unidad Académica Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Presenta la investigacién e innovacion, segun sea el
1 caso para su publicacién en el repositorio académico Autor 1 dia

digital.
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5 SG recepciona la investigacion e innovacién y deriva a Secretaria 1 di
ia
uDI general
Evalla y verifica con el reporte del software anti plagio
3 la originalidad de las investigaciones e innovaciones Unidad de 30 df
ias
presentadas y determina su publicaciéon. (aprueba u | investigacién
observa)
Firma de la autorizacion de publicacion en el repositorio )
4 o o Autor 1 dia
académico digital
Responsable
. Publicacion de la investigaciébn e innovacion en el | de repositorio L di
ia
repositorio académico digital. académico
digital

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 34 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACION, TRABAJOS ACADEMICOS Y TESIS EN EL
REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

Autor o autores Sacretaria General Unidad de Investigacién tl-llﬂlllllulﬂi;::wmllll
{ INICIO j Recepaion de |a nvestigacon yio = =
. 6n v derivacion a ka unidad de Rmrﬂﬂw
INVESTI] 3CI0N, N
» *
Presantacion de la inestigacion &
hmﬂmampﬂhﬂm’ ened | )
repositonoc academico digital Ho :,t::mhlnmb::.
yie innovacién
Dcmen 32
Observaciones aprobacion
Modifica segun chsenaoones, lo
presenta ante la umdad de 4 T
investigacion

Firma de |2 autorizacion ge pubbcacon | .«
en &l repasitonio académion digital

pag. 190



-_‘ Manual de Procedimientos Institucionales

4.5. INTERNOS.

4.3.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS.

REGISTRO DE GRADOS Y TIiTULOS

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

Alcance Estudiantes de la institucién que requieran inscribir sus grados y titulos
profesionales.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién
Académica

DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)

Siglas y

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

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID
*= DNI vigente y legalizado

Recursos del » Fotocopia de diploma o titulo

procedimiento profesional

» PPD y de Segunda Especialidad:
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= DNI vigente y legalizado

» Fotocopia de diploma o titulo profesional

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

procedimiento

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

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

= Secretaria de Direccién elabora la solicitud dirigida al jefe de la

Actividades/ Unidad de Registro de Grados y Titulos.

operaciones
= El Director General ingresa la solicitud por mesa de partes de la

SUNEDU.

» Elresponsable de la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la

SUNEDU verifica el expediente y los requisitos.

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

Proceso Titulacion

relacionado

Elaborado por: _
Revisado por: Aprobado por:

Secretaria _ o )
o Unidad Académica Director General
Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Pasos Actividad Responsable Tiempo
1 Solicitar el registro de titulo Usuario 1 dia
2 Registrar solicitud de registro de titulo Secretaria 1 dia
3 Cumple los requisitos Secretaria académica | 1 dia
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4 Elaborar informe de conformidad Secretaria académica | 1 dia
5 Solicitar registro de titulos Direccion general 1 dia
6 Registrar titulos Dre-Puno 2 dias
7 Verificar si cumple los requisitos SUNEDU 5 dias
8 Emite la resolucion y registro de titulo Dre-Puno 5 dias
9 Recepciona el titulo registrado con su R.D. Secretaria 1 dia
10 Registra el titulo SUNEDU 5 dias
11 Registrar titulo en el libro institucional Secretaria académica | 1 dia
12 Entregar y firmar y entregar al egresado Secretaria académica | 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 25 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comisién MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS.

EGRESADO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GERE - PUNO SUNEDU
Solicitar el Registrar
registro de titulo [ 1 - solicitud de - Cumglgtlos
registro de titulo requisitos

i

Devolver para
completar los

Actualizar
-
documento y -5
reingresar

Elaborarinforme de

conformidad

requisitos y
reingresar

*

Solicitar registro de
titulos

erificar si

P Registrar titulos

cumple los
requisitos

\

Sl

Recepciona el titulo
registradoconsu |-
R.D.

]

Emite parael

registro detitulo

o | Registrartitulo enel
| libro institucional

v

Firmary entregar al
egresado

4

Emite la resolucién
y registro de titulo

\{\

Remitir el titulo al
Instituto parala
entrega

Registra el titulo
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4.3.5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL

Repositorio Académico Digital.

Nombre del Es un depdsito o archivo en un sitio centralizado que alberga, almacena
I ele=le (NI v mantiene informacion digital, de los trabajos de investigacion, tesis,
trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos que dieron
lugar al otorgamiento de grados vy titulos, segun lo establecido en los
lineamientos Académicos Generales del MINEDU en el numeral 3.3.3.

Estudiantes de la institucién que requieran inscribir sus grados y titulos
Alcance ]
profesionales

SIGES / SIA: Sistema de Informacién
Académica

DREP: Direccion Regional de Educacién de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras
autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

Siglas y
JUA: Jefe de Unidad Académica

definiciones
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

ACIEREREIE Tramite de archivamiento y publicacion de trabajos de investigacion en

o=l e €l Repositorio académico digital

FEIELOGEN I Registro en repositorio académico digital

procedimiento
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= Revisar documentos del MINEDU.

Actividades/ la informacion actualizada con el rigor de un trabajo de

investigacion cientifica.

operaciones

manejo de repositorio digital.

Investigacién.

segun clasificacion del trabajo.

» Unidad de investigacion informa a Direccion General.

» Unidad de Investigacion determina lineas de investigacion.

» Unidad de Investigacion disefia plan de implementacion y organiza

» Lainformacion clasificada y seleccionada pasa a responsable del

» Responsable sube informacion con visto bueno de Unidad de

» Unidad de investigacion constata que base de datos esté conforme

» Unidad de investigacion difunda a la comunidad institucional

Proceso _ L
: Tesis e Investigacion
relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Unidad Académica Director General

Investigacion

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable  Tiempo
1 Solicita y presenta la investigacion para su publicacion Usuario 1 di
ia
en el repositorio
2 Registra y recepciona la investigacion y deriva ala UV |  Secretaria 1 dia
o _ L Unidad de i
3 Verifica lineas de investigacion _ L 2 dias
investigacion
_ o _ Unidad de .
4 Valida los requisitos necesarios _ S 1 dia
investigacion
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) _ L Unidad de i
5 Registra la investigacion _ L 2 dias
investigacion
) o _ L Direccion i
6 Autoriza la publicacion de la investigacion 2 dias
general
7 Publica la investigacion en el repositorio Repositorio 1 dia
8 Realiza informe de la publicacion realizada Repositorio 2 dias
) ) Direccion
9 Deriva para el archivo 1 dia
general
10 Informar y difundir a los interesados y la comunidad Unidad de 5 di
ias
educativa sobre la publicaciéon investigacion
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General

15 dias
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: REGISTRO DE REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL DIGITAL.

ESTUDIANTES/DOCENTE

SECRETARIA

UNIDAD DE INVESTIGACION

DIRECCION

RESPONSABLE REPOSITORIO

Solicita y presenta &
inwestigacion para su 1
publicacidn en el repositorio

Corregir observaciones y

Verificar lineas de

Registra y recepciona la
investigacion y deriva a
v

'

reingresar

Devolver a los
interesados levantar las
observaciones

investigacion

Valida los requisitos
Nee sarios

Mo u.llmpIE ﬁm_

Registra la imvestigacion

Autoriza & publicacion

de laimvestigadan

Y

Informar y difundir a los
interesadas yla
comunidad educativa
sobre la publ@cion

Derivar para e L
it}

Publica la investigacion
en el repositono
instituciomal

Realizar informe de la

archivo

publicacion realizada

-
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NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA.

Nombre del PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

preeRelriete El Programa de Formacion Continua que ofrece el IESP comprende la

adquisicion, actualizacién, especializacion y/o perfeccionamiento de

competencias. No conduce a la obtencion de grado o titulo.

Egresados y Profesionales que desean seguir actualizacion,

especializacion y/o perfeccionamiento de competencias.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad
Siglas y JUA: Jefe de Unidad Académica
definiciones MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad
PFC: Programas de formacion continua.

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

Recursos del Solicitud de parte Titulo y/o certificados.

procedimiento

Resultados del = Ficha de registro.

PSRRI LT = Egresados y Profesionales con estudios de programas de

formacioén continua.

= Solicitud con FUT de especializacién o capacitacion.

Actividades/
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operaciones = En secretaria se registra.
= Unidad de investigacion registra

= Ficha de registro al programa

Proceso Investigacion.

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de formacion Unidad de Investigacion Director General

continua.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Pasos Actividad Responsable  Tiempo
o . _ Direccion i
1 Solicita programas de formacion continua 2 dias
general
2 Cumple los requisitos MINEDU 5 dias
3 Evaluar y autoriza programas de formacion continua MINEDU 5 dias
Planifica y convoca a programas de formacion Direccion i
4 _ 2 dias
continua general
5 Publicar los programas de formacién continua Secretaria 2 dias
6 Convocatoria de programas de formacién continua Egresados 1 dia
7 Solicitar realizar programas de formacién continua Egresados 2 dias
8 Registrar solicitud de formacion continua Secretaria 5 dias
o Unidad de ]
9 Cumple los requisitos _ L 1 dia
investigacion
Registrar en uno de los programas de formacion Unidad de i
10 _ _ L 2 dias
continua investigacion
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o _ o Unidad de .
11 Imprimir ficha de inscripcion _ o 1 dia
investigacion

12 Recepcionar ficha de registro Egresados 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 30 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comisién MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:
Director General
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA.

programas de

programas de

formacion continua

Solicita realizar

fiormacidn continua
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Solicita programas de form acidn
cantinua r-"np"’ o
* requisitos
Lewanta |a observad ones |--——rﬂ:r &l
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS -
PLATAFORMA EVA

GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantiza el normal funcionamiento de los servicios y de comunicaciones
Nombre del através de una adecuada planificacién de la tecnologia de la informacion
procedimiento y comunicacién (TIC), fomentando el uso de herramientas tecnoldgicas
y sistemas de informacion, optimizando los procesos y garantizando la

integridad y confidencialidad de la informacion institucional.

Alcance del ] o _ S o
__ Estudiantes, docentes, administrativos, directivos de la institucion.
procedimiento

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direcciéon Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

Siglas y

definiciones PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad
PFC: Programas de formacién continua.

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

Recursos del o
__ Solicitud de JUA
procedimiento

Resultados del Registro y Actualizacion de datos de la comunidad educativa en la

procedimiento plataforma EVA.
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= Solicitud de la JUA.

Actividades/ = Solicitud de registro de los estudiantes, docentes.

operaciones

» Registro y actualizacion de datos por dinamizador en la plataforma
EVA.

Proceso Investigacion.

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Unidad de Investigacion Director General
formacion

continua.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicitud de registro de profesor y clase en periodo Unidad 1 di
ia
académico Académica
2 Envio de solicitud para periodo académico Usuario 2 dias

Registro de actualizacion de datos de profesor y clases ) ) )
3 _ . Dinamizador | 2 dias
para periodo académico

Solicitud de acta lista de alumnos y la clase a la que ) ) .
4 ] o Dinamizador 1 dia
pertenece en periodo académico

y _ Secretaria )
5 Preparacion de acta de estudiantes o 2 dias
académica

5 Envio de actas lista de alumnos y los cursos los que Secretaria 5 df
ias
pertenece para el periodo académico académica

7 Recepcion y registro de datos de alumnos en clases Dinamizar 1 dia

Actualizacién de lista de alumnos y asignacion en clases | Plataforma

para clases para periodo académico EVA
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Plataforma
9 Verificacion de usuario y contrasefa 1 dia
EVA
10 Solicitar datos para registro y/o actualizacion Dinamizador 1 dia
Plataforma
11 Visualizacién de opciones de plataforma-EVA 1 dia
EVA
12 Seleccion de opcion-EVA Usuario 1dia
Administraciéon, configuracion y actualizacion de _
13 ) Usuario 1 dia
procesos, herramientas-EVA
14 Finalizacién de plataforma Usuario 1 dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 19 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comisién MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General
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4.3.10. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PLATAFORMA VIRTUAL MICROSOFT 365.
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DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PLATAFORMA VIRTUAL MICROSOFT 365
ESTUDIANTES.

ESTUDIANTE

PLATAFORMA EVA

DINAMIZADOR

APERTURA DEL

‘ INICIO %

ACTUALIZAR

NAVEGADOR WEB

A

REGISTRO DE
CREDENCIALES

Sl PRIMER

CREDENCIALES

INGRESO

SELECCIONA

INICIA SESION

SI, DATOS NO

CORRECTOS

ESCRITORIO

APLICATIVO

PLATAFORMA
EVA

USA EQUIPOS
RESPONDE TAREAS
PUBLICA
COMENTARIOS

TEAMS
ONE DRIVE
OUTLOOK
WORD

ENVIA CORREOS
EDITA DOCUMENTOS
ALMACENA DATOS

SOLICITAR REINICIO DE
CREDENCIALES

EXCEL
POWERPOINT
FORMS

( FINALIZA ‘ﬁ

CIERRA SESION

CREA USUARIOS
CREA EQUIPOS
BRINDA SOPORTE
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4.3.12. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PLATAFORMA VIRTUAL MICROSOFT 365
DOCENTES.

DOCENTE PLATAFORMA EVA DINAMIZADOR
»|  APERTURADEL  |g
Hae NAVEGADOR WEB
y
REGISTRO DE
CREDENCIALES

PRIMER
INGRESO

ACTUALIZAR S|

INICIA SESION

SI, DATOS NO P SOLICITAR REINICIO DE

SELECCIONA < ESCRITORIO
PLATAFORMA

y

CREA EQUIPOS LE&%SRNE
CREA TAREAS OUTLOOK CREA USUARIOS
CALIFICACIONES
WORD CREA EQUIPOS
PUBLICAARTICULOS
BUCKARTIT oy BRINDA SOPORTE
POWERPOINT

Y

‘ FINALIZA }“ CIERRA SESION

pag. 208




. Manual de Procedimientos Institucionales

4.3.13. DIAGRMA DE FLUJOGRAMA: PLATAFORMA VIRTUAL MICROSOFT 365

ADMINISTRADOR.

ADMINISTRADOR PLATAFORMA EVA SOPORTE DIFOID
( ) APERTURA DEL
INICIO NAVEGADOR WEB
REGISTRO DE
CREDENCIALES
ETRITERR Sl PRIMER
INGRESO
INICIA SESION
S1, DATOS NO SOLICITAR REINICIO DE
PLATAFORMA
J
y
CREAR USUARIOS CE{'}&'E:;EAR
ELIMINAR USUARIOS e
ACTUALIZA USUARIOS et SUPERVISA
CONFIGURA EQUIPOS BRINDA SOPORTE
PLATAFORMA EVA
REPORTA ACTIVIDADES
y
( FNauza e CIERRA SESION
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4.3.14. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: MATRICULA MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

PROCEDIMIENTO ACADEMICO MATRICULA MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se

Nombre del registra de manera virtual en un Programa de Estudios que se va a
procedimiento desarrollar en el IESPP “JULI”. La matricula es responsabilidad del
estudiante, constituye su registro oficial en el portal web y se

formaliza mediante las ndminas de matricula, que son aprobadas

por Resolucion Directoral.

Alcance Estudiantes regulares

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica
SIPESRCSLIE LN MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad
PFC: Programas de formacién continua.

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del o
_ = Solicitud de parte
procedimiento

Resultados del Ficha de matricula.

procedimiento
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» Solicitud mediante el sistema de procesos académicos virtual
» Deriva secretaria a Secretaria Académica

Actividades/ = Secretaria académica matricula en el SIA

operaciones

= Secretaria académica emite la ficha de matricula mediante el

sistema de procesos académicos virtual.

Proceso relacionado Admision y procesos académicos virtual.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica. Unidad Director General

Académica

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Pasos Actividad Responsable Tiempo

Acceder a la plataforma virtual para solicitar

1 Usuario 1 dia
matricula
Sistema de
Presentar solicitud de matricula adjuntando procesos )
2 requisitos necesarios académicos- 1 da
SIPAV
Sistema de
Registrar solicitud de matricula en el sistema de procesos ]
3 procesos académicos académicos- 3 dias
SIPAV

Validar y derivar solicitud de matricula a traves del _ )
4 _ o ) Secretaria 3 dias
sistema de procesos académico virtual

., . . _ Secretaria ;
5 Atencion y registro de la matricula en el sistema SIA . 3 dias
académica
_ i _ Sistema i
6 Registrar matricula en el sistema SIA o 5 dias
académico-SIA
. . i Secretaria i
7 Registro de atencion de matricula en el SIA o 5 dias
académica
. . Sistema ]
8 Registro de la matricula en el SIPAV 3 dias

académico-SIA

9 Notificacion al usuario sobre la matricula SIPAV 1 dia
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10 Realizar el seguimiento y descarga de la peticion
desde el SIPAV y verificar matricula en SIA

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:
Director General

Usuario

1 dia

26 dias
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4.3.15. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE MATRICULA MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS

ACADEMICOS VIRTUAL.

SISTEMA DE
ESTUDIANTES / SECRETARIA SECRETARiA PROCESOS SISTEMA ACDEMICO
USUARIO ACADEMICA ACADEMICOS VIRTUAL- SIA
— SIPAV
Accoder 313 platabamma wrtusl Presertar soiciud de Mafrioula adjuntardo
—! MU A0S MeoEsarios.

para sokd@r matnols |
NOTIFICACION:
Conformidad de Salicilud regisirada
Asignar USUARID y CONTRASENA |-
de |a petciin para el seguimisns w
comespondents. Sictema de Prociens Al wacos - SIPAY

Y

Validar y derivar Solicitud de

M_atrin::ula a traviés de k& Alencién y registro de la J Registrar matricula en e Sisterma
Sistema ge Procesos matricula en el sistema SkA s

Académicos Virtual a

Secretaria Academica

Y
Regisiro de la atencion de
Realizar el seguimientos y matricula en el Sistema de
descarga de la peficién desde Procesos Académicos Virtual
Sistema de Procesos
Académicos Virtual v Verificar
matricula en SLA

Registro de la matrioula
realizada en el Sistema de
Procesos Académicos Wirtual

Mofificacidn al usuano sobre la
mairicula realizada
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4.3.16. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: TRASLADO MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

TRASLADO INTERNO MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS

NETsrE Gl ACADEMICOS VIRTUAL

e YoL=le [Nl (oM Permite al estudiante solicitar el cambio a otro PE en la misma IESPPJ.
(traslado interno) o en otra IESPP. o institucién de educacion superior
(traslado externo), para el efecto debe adjuntar los requisitos

necesarios

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar el cambio de una
Alcance carrera autorizada o programa de estudios a otra especialidad, dentro

de la misma institucion.

SIGES / SIA: Sistema de Informaciéon Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
COAT: Comisién académica de Traslado

DG: Direccién General

S| EERY

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

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

FUT: Formulario Unico de Tramite

Recursos del Para el traslado interno solicitud de parte adjuntando los requisitos

procedimiento  EaEle=EEIglelH

FEEVIELGENEIIN Resolucion Directoral que autoriza o desestima el traslado interno del

procedimiento  EESIU[e[ETI(E
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= Presentacion de solicitud de traslado interno indicando el ciclo y
especialidad de la CA o PE de origen y la CA o PE de interés o

Actividades/opera

cion es

destino, a través de MP.
= Secretaria deriva a la comision.

= Emision de R.D.

Proceso Matricula

relacionado

Elaborado por: Revisado por:

Unidad Académica. Secretaria Académica

Aprobado por:

Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

Acceder a la plataforma virtual para solicitar traslado Usuario 1 dia
5 Presentar solicitud traslado adjuntando requisitos SIPAV 1 di
ia
necesarios
3 Registrar solicitud de traslado en el SIPAV SIPAV 1 dia
Conformidad de solicitud registrada asignar USUARIO Usuario
4 Y CONTRASENA de la peticion para el seguimiento 1 dia
correspondiente
5 Validary derivar solicitud de traslado a través del SIPAV | Secretaria 2 dias
6 Proceso de convalidacion Comision 3 dias
_ L i Secretaria )
7 Registrar convalidacion y matricula en el SIA o 1 dia
académica
8 Registro de la atencion de traslado en el sistema SIPAV Comision 1 dia
9 Registro de atencién de traslado realizado en el SIPAV SIPAV 2 dias
10 Notificacion al usuario sobre el traslado realizado SIPAV 1 dia
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Realizar el seguimiento y descarga de la peticion desde Usuario

11 1 dia
SIPAV-SIA

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 15 dias

* PROCESO RELACIONADO:

Formacion académica y sistema de procesos académico virtual
* ELABORADO POR:

Comision MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:

Director General
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4.3.17. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE TRASLADO MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA COMISION SISTEMA DE PROCESOS SISTEMA ACADEMICO

ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV S1A

Accader a la plataforma virtual
parasolictar traslado

Presentar solicitud de raslado aduntendo
by requisiioe necesarios

NOTIFICACION:
Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA |

de la peticién para al saguimiento Registrar solicitud de trasiado en el
comespondiente. Sistemna de Procesos Académices — SIPAV
Validar y derivar Solicitud de
traslado através dela J Registrar convalidacion y
Sistema de Procesos |—#=  Proceso de convalidacion |+ matricula en el Sistema SlA

Académicos Virtual a la

Comision
Y
Regisfro de la atencion de Registro de atencion de
Realizar el seguimiento y traslado en el Sistemade [ traslado realizado en el
descarga de |a peticion desde Procesos Académicos Virtual Sistema de Procesos

Académicos Virtual

Sisterna de Proossos
Académicos Virtual y Verificar
matricula en S1A

Motificacidn al usuario sobre la
el traslado realizado
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4.3.18. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: CONVALIDACION MEDIANTE EL SISTEMA
DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

CONVALIDACION MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS

ACADEMICOS VIRTUAL
Nombre del
Es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades

procedimiento

adquiridas por el estudiante al validar sus calificaciones obtenidas

en un programa de estudios

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar convalidacion
Alcance para un programa de estudios, dentro de la misma institucion; asi

como otros estudiantes de Institutos licenciadas a nivel nacional.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
COAT: Comision académica de Traslado
DG: Direccion General

Siglas y DNI: Documento Nacional de Identidad

definiciones

JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Pago por derecho de evaluacién de expediente.

Recursos del = Silabos de los cursos o asignaturas, sub areas, areas a

procedimiento convalidar o reconocer.

= Certificados de estudios superiores de la entidad de origen.

Resultados del Resolucion Directoral que autoriza o desestima la convalidacion
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= Presentar la solicitud de convalidacion en mesa de partes con los

requisitos exigidos a través del sistema de procesos académicos
Actividades / virtual.

operaciones _ _ o o
= Secretaria deriva a la comision de convalidacion.

= Comision realiza la convalidacion.

Proceso L
_ Admision - Traslado
relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica. Secretaria Académica Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Acceder a la plataforma virtual para solicitar traslado Usuario 1dia
5 Presentar solicitud traslado adjuntando requisitos SIPAV L di
ia
necesarios
3 Registrar solicitud de traslado en el SIPAV SIPAV 1 dia

Conformidad de solicitud registrada asignar USUARIO | Usuario
4 Y CONTRASENA de la peticion para el seguimiento 1 dia

correspondiente

Validar y derivar solicitud de traslado a través del Secretaria )
5 2 dias
SIPAV
6 Proceso de convalidacion Comision 3 dias
_ L ) Secretaria )
7 Registrar convalidacion y matricula en el SIA o 1 dia
académica
g Registro de la atencion de traslado en el sistema Comision L di
ia
SIPAV
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9 Registro de atencion de traslado realizado en el SIPAV | SIPAV 2 dias
10 Notificacién al usuario sobre el traslado realizado SIPAV 1dia
1 Realizar el seguimiento y descarga de la peticion Usuario 1 di
ia
desde SIPAV-SIA

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 15 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica y sistema de procesos académicos virtual
* ELABORADO POR:
Comision MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:
Director General
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4.3.19. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE CONVALIDACION MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA COMISION DE SISTEMA DE PROCESOS SISTEMA ACADEMICO
CONVALIDACION ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV SIA
N Presantar soliciud de corvalidacitn aduntando
Acceder a la platafo riual L
pra:rc:lld:r mv:::ﬁn T Fequisins noceandon

Conformidad da Salicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA [
da |la paticion para el saguimianto Registrar solicitud de convalidacién en e
correspondianta. Sisterma de Procesos Aadémicos — SIPAV

Y
Validar y derivar Solicitud de
Convalidacidn a través de la J Reglistrar convalidacion y
Sistema de Procesos Proceso de convalidacion 1 matricula en el Sistema SIA
Académicos Virtual a la
comision
Y
Registro de la atencion de
Realizar el seguimiento y convalidacion en el Sistema de — mnua_lidacldn realizado en el
descarga de la peficion desde Procesos Académicas Virtual Sistema de Procesos

Sisterna de Procasos -y
Académicos Virtual y Verificar
convalidacion en SIA

Académicos Virtual

Moflificacidn al usuario sobre la
cormvalidacidn realizado
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4.3.20. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: LICENCIA DE ESTUDIOS MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

LICENCIA DE ESTUDIOS MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
Nombre del ACADEMICOS VIRTUAL

procedimiento Solicitud presentada de licencia de estudios por un estudiante regula a

través del sistema de procesos académicos virtual.

Estudiantes regulares del IESPP, Gregoria Santos de Sicuani

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

Siglas y MP: Mesa de Partes

definiciones

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Ficha de la ultima matricula del ciclo anterior a la solicitud de

licencia.
Recursos del

procedimiento = Boleta de notas del ciclo anterior a la solicitud de licencia.

= Recibo de derecho de tramite.

Resultados del . ) ] ) ] )
Resolucioén Directoral que autoriza o desestima la licencia de estudios

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

» El estudiante realiza la solicitud con los requisitos correspondientes.

Actividades / = Secretaria deriva a secretaria académica mediante el sistema de

operaciones procesos académicos.
» Secretaria académica procesa la licencia de estudios en el SIA.

= Secretaria académica responde a la solicitud con la RD mediante el

sistema de procesos académicos

Proceso Matricula — Traslado - Retiro

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Unidad Académica Director General

Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

Acceder a la plataforma virtual para solicitar traslado Usuario 1 dia
5 Presentar solicitud traslado adjuntando requisitos SIPAV L di
ia
necesarios
3 Registrar solicitud de traslado en el SIPAV SIPAV 1 dia

Conformidad de solicitud registrada asignar USUARIO Y
4 CONTRASENA de la peticién para el seguimiento Usuario 1 dia
correspondiente

5 Validar y derivar solicitud de traslado a través del SIPAV | Secretaria 2 dias
6 Proceso de convalidacion Comision 3 dias
_ L ) Secretaria i
7 Registrar convalidacion y matricula en el SIA o 1 dia
académica

pag. 223



Manual de Procedimientos Institucionales

SIPAV-SIA

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comisién MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General

8 Registro de la atencion de traslado en el sistema SIPAV | Comision 1 dia
9 Registro de atencién de traslado realizado en el SIPAV | SIPAV 2 dias
10 Notificacion al usuario sobre el traslado realizado SIPAV 1 dia
1 Realizar el seguimiento y descarga de la peticion desde | Usuario 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 15 dias
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4.3.21. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE LICENCIA DE ESTUDIOS MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS SISTEMA ACADEMICO
ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV SIA
_ Presenter solciud de kcenda de esiudios
Acceder a la phtafo rtual
para sl:lirl:hr rtmd-:::’lll‘lhl — Adurtandy requislon mcanaion
Coenformidad da Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA |- .
de la peticidn para el saguimisnto T:;;ﬁtxd:;:;tjgf
correspo ndiente. SIPAV
Validar y derivar Solicitud de

Realizar el seguimiento y
descarga de la peticion desde
Sistema de Procesos

Licencia de estudios a través
de la Sistema de Procesos
Académicos Virtual a la
Secretaria Academica

Proceso de registro

Registrar licencia de estudios en
el Sistema SIA

Y

Registro de la atencién de
licencia en &l Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Académicos Virtual y Verfficar
la licencia en SIA

y on de
licencia de estudios mediante

en el Sistema de Procesos
Académicos Virtual

Mofificacion al usuario sobre la

licencia realizado
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4.3.22. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: REINCORPORACION DE ESTUDIOS
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

REINCORPORACION DE ESTUDIOS MEDIANTE EL SISTEMA

st dlel DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

procedimiento Solicitud de reincorporacion presentado mediante el sistema de
procesos académicos virtual presentado por el ingresante o
estudiante que retorna al instituto, luego de haber culminado

el plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar la
Alcance . g _ . o
reincorporacion de estudios dentro de la misma institucion.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

Siglas y

definiciones JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

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

FUT: Formulario Unico de Tramite

Recursos del Solicitud de reincorporacion debidamente llenado y firmado

procedimiento Resolucién Directoral de licencia de estudios u otros requisitos

Resultados del Resolucién Directoral que autoriza o desestima la reincorporacion

procedimiento de un estudiante
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Presentar la solicitud en mesa de partes con los requisitos exigidos.

Secretaria general deriva previo conocimiento a secretaria

. ami n el sistem r ami virtual
Actividades/ académica en el sistema de procesos académicos virtua

operaciones Secretaria registra la RD. la reincorporacion atendida mediante el

sistema de procesos académicos virtual.

Proceso Matricula — Traslado - Licencia

relacionado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Unidad Académica Director General

Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Acceder a la plataforma virtual para solicitar traslado Usuario 1 dia
5 Presentar solicitud traslado adjuntando requisitos SIPAV 1 di
ia
necesarios
3 Registrar solicitud de traslado en el SIPAV SIPAV 1 dia
Conformidad de solicitud registrada asignar USUARIO Y Usuario
4 CONTRASENA de la peticién para el seguimiento 1 dia
correspondiente
5 Validar y derivar solicitud de traslado a través del SIPAV Secretaria 2 dias
6 Proceso de convalidacion Comision 3 dias
_ L i Secretaria ]
7 Registrar convalidacion y matricula en el SIA o 1 dia
acadéemica
8 Registro de la atencion de traslado en el sistema SIPAV Comision 1dia
9 Registro de atencién de traslado realizado en el SIPAV SIPAV 2 dias
10 Notificacion al usuario sobre el traslado realizado SIPAV 1 dia
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1 Realizar el seguimiento y descarga de la peticién desde Usuario 1 di
ia
SIPAV-SIA

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 15 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica y sistema de procesos académicos virtual
* ELABORADO POR:
Comision MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:
Director Genera
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4.3.23. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REINCORPORACION DE ESTUDIOS MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS SISTEMA ACADEMICO
ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV SiA
Acceder a la plataforma virtual Presantar solcitud de mincorpacon de esudios
para solidtar reincorporad dn de adjuntends requisios recesanos.
estudios
Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA -
de la peticidn para el seguimiento Hiﬂ':ﬁ::;;f 1'“1 . m:m de
comespo ndiente. Académicos — SIPAVY
Y

Validar y derivar Solicitud de
Reincorporacién de estudios
a través de la Sistema de
Procesos Académicos Virtual
a secretaria academica

Proceso de registro

Realizar el seguimiento y
descarga de la peticion desde

Registrar reincorporacién de
estudios en el Sistema 514

h

Regisfro de la atencion de
reincorporacion en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Sistema de Procesos
Académicos Virtual y Verificar
la reincorporacion en SIA

reincorporacion de estudios
mediante en el Sistema de
Rrocesos Académicos Vi

Moftificacién al usuanio sobre la

reincorporacion realizado
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PROCEDIMIENTO ACADEMICO: EMISION DE GRADOS Y TiTULOS MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

PROCEDIMIENTO ACADEMICO EMISION DE GRADOS Y TiTULOS
DE ESTUDIOS MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS

ACADEMICOS VIRTUAL

Nombre del _ o
Es el proceso en el que los estudiantes de la FID, PPD solicitan el

procedimiento

trdmite de grado de bachiller y titulo de Licenciado en Educacion, asi

como del PSE para obtener el Titulo de Segunda Especialidad.

Estudiantes de la institucion que requieran obtener el grado académico
Alcance ; ]
y titulo profesional.

SIGES / SIA: Sistema de

Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de ldentidad,
JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes,
Siglas y PE: Programa de Estudios
definiciones _ _
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda Especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

= Para el caso de grado de bachiller adjuntar los requisitos.
= Solicitud dirigida al Director General

= Copia del estudio de investigacion

Recursos del

.. = Resolucion directoral de sustentacion

procedimiento

= Para el caso de la obtencién del titulo de Licenciado en Educacién

y de Segunda Especialidad:
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= Solicitud dirigida al Director General
= Copia del estudio de investigacion
= Resolucion directoral de sustentacion

= Copia del grado de bachiller inscrito en la SUNEDU.

Resultados del Grado de Bachiller inscrito en SUNEDU y Titulo Profesional inscrito

procedimiento en SUNEDU

= El estudiante solicitar mediante el sistema de procesos académicos

Actividades/ virtual

operaciones = Secretaria verifica y deriva la solicitud a la unidad de investigacion.

= Unidad de investigacion deriva secretaria académica

Proceso Sustentacion - Titulacion

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Unidad Académica Director General

Investigacion.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

Acceder a la plataforma virtual para solicitar emision _ .
1 . Usuario 1dia
de grados y titulos

Presentar solicitud de emision de grados y titulos )
2 _ o _ SIPAV 2 dias
adjuntando requisitos necesarios

Registrar solicitud de emision de grados vy titulos en )
3 SIPAV 2 dias
el SIPAV

Conformidad de solicitud registrada asignar usuario y _ i
4 . Usuario 3 dias
contrasefa
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Validad y derivar solicitud de emision de grados y
5 titulo a través del Sistema de Procesos Académicos Secretaria 1 dia
Virtual a la unidad de investigacion

Verificar los requisitos y derivar a la secretaria | Unidad de

académica mediante el SIPAV investigacion- )
6 ; 2 dias
secretaria

académica

. Registro de atencién de emision de grados vy titulos Secretaria 5 di
ias
en el SIPAV académica

g Registro de atencién de emision de grados vy titulos Secretaria L di
ia
mediante el SIPAV académica

Notificacién al usuario sobre la emision de grados y .
9 ] _ SIPAV 1 dia
titulos realizada

Realizar el seguimiento y descarga de la peticion _ i
10 N Usuario 1 dia
desde SIPAV vy verificar

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 16 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:
Director General
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4.3.24. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE EMISION DE GRADOS Y TITULOS MEDIANTE EL SISTEMA
DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS INVESTIGACION

ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV

Acceder a la plataforma virbual
para soliditar emisién de grades y (——1
titulos

Presentar soiciud de emisidn de grados y tituos
aduntands requiskos recesarios

Conformidad de Soliciud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA |

de la p-elj:id?n para el seguimianto mﬁ:’::“:':;‘:;’:i:“hf grados ¥
COMmaspo ndiente. Académicos — SIPAW
¥ Verifica los requisitos y deriva se
Validar y derivar Solicitud de Smfllg;:"ﬁimngc;n;iﬂ nie:
emisién de grados y titulos a ) ) (e pr .
través de la Sistema de academicos 'u'lrlua_l a secretaria
Procesos Académicos Virtual ¥ academica
a la unidad de investigacion Registro de la atencion de

emision de grados y titulos en el
Sistema de Procesos
Académicos Virtual
|

Regi ion de
emision de grados y titulos
mediante en el Sistema de
esos Academicos Vi

Y

Realizar el seguimiento y
descarga de |a peficion desde
Sistema de Procesos
Académicos Virtual y Verificar

Motificacidn al usuario sobre la
emision de grados y titulos
realizada
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4.3.25. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO ACADEMICO DUPLICADO DE GRADOS Y
TITULOS MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL

Nombre del
procedimiento
El Presentar la solicitud de Duplicado del diploma de grado
académico o titulo profesional anula automaticamente el diploma

original mediante el sistema de procesos académicos virtual.

oy Egresados de la institucion que requieran obtener un duplicado por
cance
pérdida o robo del grado académico y/o titulo profesional

SIGES / SIA: Sistema de Informaciéon Académica
GERE: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
Siglas y definiciones DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de tramite

Recursos del Para el caso de grado de bachiller:

procedimiento Solicitud dirigida al Director General y adjuntar lo requisitos

necesarios

Resultados del _ i
Duplicado de grados y titulos

procedimiento
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Solicitud de duplicado de titulo presentado mediante el sistema de
procesos académicos virtual, adjuntando los requisitos necesarios.

Actividades/

operaciones Secretaria deriva a secretaria académica,

Secretaria académica deriva Direccion.

SRS o NI ET a6 Sustentacion - Titulacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica. Unidad Académica Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Acceder a la plataforma virtual para solicitar emisién _ i
1 i Usuario 1 dia
de grados y titulos

Presentar solicitud de emision de grados y titulos )
2 _ o ) SIPAV 2 dias
adjuntando requisitos necesarios

Registrar solicitud de emision de grados y titulos en el
3 SIPAV 2 dias
SIPAV

Conformidad de solicitud registrada asignar usuario y _ )
4 . Usuario 3 dias
contrasefa

Validad y derivar solicitud de emision de grados y titulo
5 a través del Sistema de Procesos Académicos Virtual | Secretaria 1 dia
a la unidad de investigacion

Unidad de
Verificar los requisitos y derivar a la secretaria | investigacion- )
° académica mediante el SIPAV secretaria 2 dias
académica

. Registro de atencién de emision de grados y titulos en Secretaria -
ias
el SIPAV académica
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8 Registro de atencion de emisién de grados y titulos | Secretaria L di
ia
mediante el SIPAV académica

Notificacion al usuario sobre la emision de grados y i
9 SIPAV 1 dia

titulos realizada

Realizar el seguimiento y descarga de la peticion _ i
10 Usuario 1 dia

desde SIPAV vy verificar

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 16 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comisién MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:
Director General
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4.3.26. DIAGRAMA DE LUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES f USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS DIRECCION
ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV
Acceder a la pltaforma virtual Presentar soliciud de Duplcado de grados y
para solidtar Duplcads de grados —— fiulos adunianco requisios necesarios.
¥ titulos
Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA Registrar s clicitod de duplicad de grado
" rars e duplicado de gr: 5
de la p-almndlun para el saguirmianto ytinulos en el Sitema de Proceso:
corraspondienta. Académicos — SIPAV
Validar y derivar Solicitud de Verifica los requisitos y deriva se

Realizar el seguimiento y
descarga de la pelicidn desde

emision de grados y titulos a
través de la Sistema de
Procesos Académicos Virtual
a secretaria académica

Werificar

Sistema de Procesos
Académicos Virtual y Verfficar

solicgtud

Registro de atencién + o - de
duplicado de grados v titulos
mediante en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Registro de atencion de

-

Secretaria Academica mediante
el sistema de procesos
academicos virtual a secretaria
academica

Y

Registro de la atencidn de
duplicado de grados y titulos en
el Sistema de Procesos
Académicos Vitual

duplicado de grados y titulos
mediante en el Sistema de
rocesos Académicos Virtua
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4.3.27. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: RECTIFICACION DE DEL DIPLOMA DE
BACHILLER, TiTULO DE LICENCIADO Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD
PROFESIONAL MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL.

RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO DE
LICENCIADO Y TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD
PROFESIONAL MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del

procedimiento

Presentar solicitud de correccion de datos en Registro Nacional de
Grados y Titulos producidos por diferente causal mediante el sistema

de procesos académicos virtual.

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

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién de Puno

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

Siglas y DNI: Documento Nacional de Identidad
definiciones JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

Para el caso de grado de bachiller:
Recursos del
Solicitud presentada mediante el sistema de procesos académicos

procedimiento

virtual adjuntado todos los requisitos necesarios.
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Resultados del Envi6 de copia de R.D. y Diploma rectificado mediante el Sistema
procedimiento de Procesos Académicos virtual.

= Por el Usuario:
= Egresado presenta la solicitud de rectificacion de diploma.

Actividades/ » Secretaria valida y deriva a secretaria académica la solicitud

operaciones mediante el sistema de procesos académicos.

» Secretaria académica realiza el trdmite correspondiente.

Proceso Titulacién — Duplicado de titulo y/o diploma

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Unidad Académica Director General

Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Acceder a la plataforma virtual para solicitar _ )
1 o Usuario 1 dia
rectificacion

Presentar solicitud de rectificacion adjuntando i
2 o ) SIPAV 2 dias
requisitos necesarios

3 Registrar solicitud de rectificacion en el SIPAV SIPAV 2 dias

Conformidad de solicitud registrada asignar usuario y _ .
4 . Usuario 3 dias
contrasefa

Validad y derivar solicitud de rectificacion a través del
5 Sistema de Procesos Académicos Virtual a la unidad Secretaria 1 dia

de investigacién

. - e Secretaria ]
6 Verificar los requisitos atender la rectificacion en SIA o 2 dias
académica
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Registro de atencion de emision de grados y titulos en | Secretaria

7 _ 2 dias
el SIPAV académica
8 Registro de atencion de rectificacion de diploma Secretaria 1 di
ia
mediante el SIPAV académica

Notificacion al usuario sobre la emision de grados y )
9 _ SIPAV 1 dia
titulos realizada

Realizar el seguimiento y descarga de la peticion ) )
10 Usuario 1 dia
desde SIPAV vy verificar

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 16 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:
Director General
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4.3.28. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y TITULO DE
SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Realizar el seguimiento y
descarga de la peficion desde

Validar y derivar Solicitud de
rectificacion de diploma a
través de la Sistema de
Procesos Académicos Virtual
a secretaria académica

Werificar
solicitud

Registro de atencidn de

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS DIRECCION
ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV
Bccodera b plataferma virtual Presentar soleiled de ecticactn de dploma
parasolictar rectificacion de it adjuniands requislos recasanos.
diploma
Conformidad de Salicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASERA
de |a peticién para el saguimiantn '“:‘PE: soliciiud de metifcadin de
comaspondiente. Académicos — SIPAV
A J

rectificacién de diploma
mediante en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Registro de atenclén de

Y

Sistema de Procasos
Académicos Virtual y Verfficar

Registro de la atencion de
rectificacion de diploma en el
Sistema de Procesos
Académicos Virtual

rectificacidn de diploma
mediante en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Verifica los requisitos y deriva
se Secretara Academica
mediante el sisterna de
procesos academicos virtual a
secretaria academica
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4.3.29. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: SUBSANACION MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO ACADEMICO SUBSANACION MEDIANTE EL

Nl del SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

procedimiento Peticion realizada por estudiantes que necesitan recuperar algun
curso desaprobado mediante el sistema de procedimientos

académicos virtual.

Estudiantes de la institucion que requieran subsanar cursos, ares y/o
Alcance ) _
mddulos de los programas de estudios.

SIGES / SIA: Sistema de

Informacion Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
Siglas y definiciones

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda
especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del FID

procedimiento

Solicitud dirigida al Director General mediante el sistema de
procedimientos académicos virtual adjuntando los requisitos

necesarios.

Resultados del Emision de ficha de matricula de cursos de subsanacion mediante el

procedimiento sistema de procedimientos académicos virtual
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= Presentar una solicitud mediante el sistema de procedimientos

Actividades/ académicos virtual.

operaciones = Secretaria deriva a secretaria académica para su atencion.

SIelel=HoN I E e i El e Matricula - Admision

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Unidad Académica Director General

Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Acceder a la plataforma virtual para solicitar . ]
1 y Usuario 1 dia
subsanacion

Presentar solicitud de subsanacion adjuntando i
2 . ) SIPAV 2 dias
requisitos necesarios

3 Registrar solicitud de subsanacion en el SIPAV SIPAV 2 dias

Conformidad de solicitud registrada asignar usuario y _ i
4 . Usuario 3 dias
contrasefa

Validad y derivar solicitud de subsanacion a través del
5 Sistema de Procesos Académicos Virtual a la unidad Secretaria 1 dia

de investigacion

Secretaria

6 Verificar los requisitos y derivar la subsanacién en SIA o 2 dias
academica
_ y . Secretaria i
7 Registro de atencion de subsanacion en el SIPAV o 2 dias
academica
_ y y Secretaria ]
8 Registro de atencion de subsanacion en el SIPAV o 1ldia
academica

Realizar el seguimiento y descarga de la peticion _ )
9 - Usuario 1 dia
desde SIPAV vy verificar
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TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 15 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comision MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:
Director General
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4.3.30. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE SUBSANACION MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS

ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES / USUARIO

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL - SIPAV

G

Acceder a la plataforma virtual para
solicitar subsanaddn

Conformidad de Solicitud registrada

Fresenter soiciud de subsaneddn adjuntando

Y

requElDs necesanos.

Asignar USUARIO y CONTRASENA de la
peticién para el seguimienio cornespandianta.

Realizar el seguimiento y descarga
de la peticion desde Sistema de

Registrar solicitud de subsanacion en el
stema de Procesos Académicos — SIP

v

Validar y derivar Solicitud de
Subsanacion a través de la Sistema
de Procesos Académicos Virtual a
secretaria académica

Registro de atencion de

Y

Procesos Académicos Virtual y
Verificar

Verificar los requisitos, atender la
subsanacion en SIA

Subsanacion mediante en el
Sistema de Procesos Académicos
Virtual

subsanacién en el Sisterma de
505 Académicos Vi
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PROCEDIMIENTO ACADEMICO: RETIRO MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO ACADEMICO RETIRO MEDIANTE EL SISTEMA

DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Nombre del . _ _ )
- Solicitud presentada por los estudiantes mediante el sistema de
procedimiento

procesos académicos virtual.

Alcance Estudiantes de la institucién que deseen retirarse

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica

DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

Siglas y MP: Mesa de Partes

definiciones

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite

= Solicitud dirigida al Director General mediante sistema de
Recursos del o _
procesos académicos virtual,

procedimiento

adjuntando requisitos necesarios.

Resultados del En vio de la R.D. de aprobacion del retiro del o del a estudiante de

procedimiento los programas de estudios

= Presentar solicitud de retiro mediante sistema de procesos

Actividades/ académicos virtual.

operaciones = Secretaria deriva la solicitud a Secretaria Académica
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- = Secretaria académica procede con la atencién.

Proceso Matricula - Licencia

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Unidad Académica Director General

Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Pasos Actividad Responsable Tiempo

1 Acceder a la plataforma virtual para solicitar retiro Usuario 1 dia

Presentar solicitud de retiro adjuntando requisitos i
2 _ SIPAV 1 dia
necesarios

Registrar solicitud de retiro en el sistema de procesos ]
3 o SIPAV 2 dias
acadéemicos

Conformidad de solicitud registrada, asignar usuario y _ ]
4 . o o Usuario 2 dias
contrasefa de la peticion para el seguimiento

Validar y derivar solicitud de retiro a traves del sistema . i
5 o _ Secretaria 1 dia
de procesos académicos virtual

Registro de atencion de retiro mediante en el sistema i
6 o _ SIPAV 1 dia
de procesos académicos virtual

N o . Secretaria i
7 Verificar los requisitos, atender el retiro en SIA o 1 dia
académica

Registro de atencion de retiro en el sistema de i
8 o _ SIPAV 1 dia
procesos académicos virtual

Realizar el seguimiento y descarga de la peticién
9 desde sistema de procesos académicos virtual y Usuario 1 dia

verificar

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE lldias
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* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica y sistema de procesos académicos virtual
* ELABORADO POR:
Comisién MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:

Director General
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4.3.31. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE RETIRO MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL - SIPAV

Preseniar solciud de Relino aduniando regusiios

Scceder a b plhtaforma wirtual para | necesarnoE.
solicitar RETIRD

Y

NOTIFICACION: —

Conformidad de Soliciud regesirada
Asignar USUARIO y CONTRASENA de la
Registrar solicitud de retiro en el Siste ma

petician para el seguimano cormespondianta. w
' — >
Walidar y derivar Solicitud de Retiro "‘\-k_______—_____._.--’

altravés de la Si_stema_de Procesos ™| Repistro de atencién de retiro
Académicos Virtual mediante en el Sisterma de
Procesos Académicos Virtual

Verificar los requisitos, atender el retiro ¥I_//

en SlA
Realizar el seguimiento y descarga
de la peficion desde Sistema de Registro & retiro
Procesos Académicos Virtual y - en el Sistema de Procesos
erficar Acacdémicos Virtual
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PROCEDIMIENTO ACADEMICO: CERTIFICACION MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO ACADEMICO CERTIFICACION MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Nombre del

procedimiento Solicitud presentada por estudiantes y egresados de certificados,

mediante el sistema de proceso académicos virtual.

Estudiantes de la institucion que requieran certificado de estudios.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica

DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
Siglas y DNI: Documento Nacional de Identidad
definiciones JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizaciéon Docente

FUT: Formulario Unico de tramite.

Recursos del Solicitud de certificacion presentado por el usuario adjuntando los

procedimiento requisitos necesarios.

Resultados del Adjuntar copia de Certificados atendidos de FID, PPD o PSE,

procedimiento mediante el sistema de proceso académicos virtual.

» Solicitud presentada por el interesado mediante el sistema de

proceso académicos virtual.

= Secretaria deriva la solicitud a secretaria académica.

Actividades/
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operaciones » Secretaria académica atiende y registra la solicitud mediante el

sistema de proceso académicos virtual.

Proceso Titulacion

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Unidad Académica Director General

Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

Acceder a la plataforma virtual para solicitar

Usuario 1 dia

certificacion

Presentar solicitud de certificacion adjuntando i
2 » . SIPAV 1 dia
requisitos necesarios

Registrar solicitud de certificacion en el sistema de i
3 . SIPAV 1 dia
procesos académicos

Conformidad de solicitud registrada, asignar usuario y
4 contrasefia de la peticibn para el seguimiento Usuario 2 dias
correspondiente

Validar y derivar solicitud de certificacion a traves del _ .
5 ) . _ Secretaria 1 dia
sistema de procesos académicos virtual

Registro de atencion de certificacion mediante en el .
6 _ o ) SIPAV 1 dia
Sistema de Procesos académicos virtual

Realizar el seguimiento y descarga de la peticion _ i
7 _ o Usuario 1 dia
desde sistema de procesos académicos

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 8 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica y sistema de procesos académicos virtual
* ELABORADO POR:
Comision MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR: Director General
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4.3.32. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE CERTIFICACION MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS

ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES / USUARIO

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

VIRTUAL - SIPAV

G

Acceder a la plataforma virtual para
solicitar CERT FICACION

MOTIFICACION:

Conformidad de Solici#ud registrada

Asignar USUARIO y CONTRASENA dz |a
paticion para el seguimianio correspondiants.

Y

Prassnlar saleiud de CERTIFICACION adunianda
rEQUEDSs necesanos.

‘\..\_‘_____‘_____________,/

Registrar solicitud de Certificacion en el

ema de Procecos Académicos — 51

L J

Walidar y dervar Solidtud de
Cerificacion a través de la Sistema
de Procesos Académicos Virtual

— T

\?m

Realizar el seguimiento y descarga
de la peticidn desde Sistema de
Procesos Académicos Virtual y

Verificar

Verficar los requisitos y atender la
certificacion

Certificacidn mediante en el
Sistermna de Procesos Académicos

I

REg n de

certificacidn en el Sisterma de
es0s Acaddmicos Vi
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PROCEDIMIENTO ACADEMICO: DE EMISION TITULOS PROFESIONALES MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE EMISION TIiTULOS
PROFESIONALES MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del

procedimiento
Solicitud presentada por egresados con la finalidad emision de titulos

profesionales mediante el sistema de procesos académicos virtual.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad
Siglas y JUA: Jefe de Unidad Académica
definiciones MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite.

Recursos del » Solicitud presentada de forma virtual adjuntando los requisitos

procedimiento necesarios para la emision de titulo.

Resultados del Adjuntado la copia de Titulo y RD de otorgamiento de titulo por la

procedimiento plataforma virtual.

» Solicitud presentada por el egresado por el sistema de

procedimientos académicos virtuales.

Actividades/

operaciones » Secretaria deriva la solicitud a secretaria académica.
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= Secretaria académica procede con la atencion y registra en el

sistema virtual.

Proceso Sustentacion de trabajo de investigacion.

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Unidad Académica Director General

Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Acceder a la plataforma virtual para solicitar emision _ i
1 i _ Usuario 1 dia
de titulos profesionales

Presentar solicitud de Emision de titulos profesionales .
2 . o ) SIPAV 1 dia
adjuntando requisitos necesarios

Registrar solicitud de emision de titulos profesionales )
3 SIPAV 2 dias
en el SIPAV

Conformidad de solicitud registrada, asignar usuario y
4 contrasefa de la peticion para el seguimiento Usuario 1 dia

correspondiente

Validad y derivar solicitud de emisién de titulos
5 profesionales a través del sistema de procesos Secretaria 3 dias

académicos virtual

Registro de atencion de emision de titulos
6 profesionales mediante el sistema de procesos SIPAV 1 dia

académicos virtual

. Verificar los requisitos y atender la emision de titulos Secretaria L di
ia
profesionales académica
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Registro de atencion de emision de titulos

8 profesionales en el sistema de procesos académicos SIPAV 1 dia
virtual

Realizar el seguimiento y descarga de la peticion
9 desde sistema de procesos académicos virtual y Usuario 1 dia
verificar

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 12 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comisién MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General

pag. 255



-_‘ Manual de Procedimientos Institucionales

4.3.33. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE EMISION TITULOS PROFESIONALES MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

VIRTUAL - SIPAV

acoeder ala plataforma virtual para
solicitar Emisidn de titulos profesiona les

- Presentar solicitud de Emisdn de titulos
rof P P —
L 4J P j J

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada

Asignar USUARIO y CONTRASENA de la Registrar solicitud de Emisidn de titulos

peticion para el seguimiento correspondients. profesionales en el Siste ma de Procesos
Académicos — SIPAV

Walidar y derivar Solicitud de Emision
de titulos profesionales a través de la
Sistema de Procesos Académicos o
Wirtual

Registro de atencidon de Emisidn
de titulos profesionales mediante
en el Sistema de Procesos
Aradémicos Virtual

Verificar los requisitos y atender la
Emisidn de titulos profesionales

Realizar el seguimiento y descarga
de la peticion desde Sistema de
Procesos Académicos Virtual y

Verificar

Regitro de atencion de Emisidn de
titulos profesionales en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual
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4.3.34. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: ADMISION MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO ACADEMICO ADMISION MEDIANTE EL

SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del o
Solicitud presentada por postulantes a un proceso de examen de

procedimiento o i _ o )
admisién a través del sistema de procesos académicos virtual.

Alcance Postulantes aspirantes a alcanzar una vacante

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica

DREP: Direccion Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

Siglas y RD: Resolucién Directoral

definiciones
SA: Secretaria Académica
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite.

Recursos del » Solicitud presentada por el postulante adjuntando los requisitos

procedimiento necesarios.

Resultados del Constancia de Inscripcién admision a FID, PPD y PSE, mediante el

procedimiento Sistema de procesos académicos virtual

» Solicitud de inscripcién al examen de admision mediante el

Sistema de procesos académicos virtual.

» Secretaria verifica y deriva la solicitud a Secretaria Académica.

Actividades/
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operaciones

= Secretaria académica registra en SIA y emite constancia de

inscripcion mediante el Sistema de procesos académicos virtual

Proceso

Matricula

relacionado

Elaborado por:

Revisado por:

Secretaria

Unidad Académica

Académica.

Aprobado por:

Director General

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Pasos

Actividad

Responsable Tiempo

1 Acceder a la plataforma virtual para solicitar postular ) i
o Usuario 1 dia
en el proceso de admision
2 Presentar solicitud de postular en el proceso de i
o ) o _ SPAV 1 dia
admision adjuntando requisitos necesarios.
3 Registrar solicitud de postular en el proceso de i
o _ o SIPAV 1 dia
admision en el sistema de procesos académicos
4 Validar y derivar solicitud de postular en el proceso de
admision a través del sistema de procesos | Secretaria 2 dias
académicos virtual
5 Registro de atencion de postular en el proceso de
admision mediante el sistema de procesos SIPAV 2 dias
académicos virtual
6 Verificar los requisitos y atender la postulacion en el | Secretaria 1 di
ia
proceso de admisién académica
7 Registro de atencion de postular en el proceso de )
L ) o _ SIPAV 2 dias
admision en el sistema de procesos académicos virtual
8 Realizar el seguimiento y descarga de la peticion
desde sistema de procesos académicos virtual y Usuario 1 dia
verificar
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TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 11 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica y sistema de procesos académicos virtual
* ELABORADO POR:
Comision MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:
Director General
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4.3.35. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO ADMISION MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS

ACADEMICOS VIRTUAL.

POSTULANTE / USUARIO

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

VIRTUAL - SIPAV

Acceder a la plaaforma virtual para

HOTIFICACION:

Conformidad de Solicikud regisirada

Asignar USUARIO y CONTRASENA d= la
peticion para el seguimiento cormespondienta.

Realizar el seguimiento y descarga
de la peticidn desde Sistema de
Procesos Académicos Virtual y
Verificar

P tar solickid de postular en o proceso de

solicitar postular en el proceso de —

admisitn adjuntand o requ isios necesarios.

Registrar solicitud de postular en ol proceso
de admisidn en el Sistema de Procesos
Académicos — SIPAV

y

Validar y derivar solicitud de postular en
el proceso de admisidn a través de la
Sistema de Procesos Académicos
Virtual

Y

Registro de atencion de postular

Verificar los requisitos y atender la
postulacion en el proceso de
admisién

en el proceso de admisidn
mediante en el Sistema de
rocesos Acadé micos Virtua

Registro de atencion de postularen of
proceso de admisién &n el Sistema de
Procesos Académicos Virtual
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4.3.36. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: DE REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REGISTRO DE GRADOS Y
TITULOS MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS

ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del o )
Solicitud presentada por egresados para el registro de su grados y

procedimiento

titulos mediante el sistema de sistema de procesos académicos

virtual.

Alcance del Egresados de la institucién que requieran inscribir sus grados y

procedimiento titulos profesionales

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacién Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

Siglas'y RD: Resolucion Directoral

definiciones

SA: Secretaria Académica

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

FUT: Formulario Unico de Tramite.

Recursos del
Solicitud presentada adjuntando todos los requisitos.
procedimiento

Resultados del Constancia o ficha de registro de grados y titulos de FID, PPD y

procedimiento PSE

-- Egresado presenta su solicitud de registro de tu titulo mediante el
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Actividades/ sistema de procedimientos académicos virtual.

operaciones

= Secretaria verifica y deriva la solicitud a S.A.

= Secretaria académica procede a registrar el titulo.

Proceso _ .
: Titulacién
relacionado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria ) o _
Unidad Académica Director General

Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Acceder a la plataforma virtual para solicitar registro _ ]
1 ) L Usuario 1 dia
de grados y titulos en el proceso de admision

Presentar solicitud de registro de grados y titulos

2 _ o ) SIPAV 1 dias
adjuntando requisitos necesarios

3 Registrar solicitud de grados y titulos en el SIPAV SIPAV 2 dias
Conformidad de solicitud registrada asignar usuario y _ .

4 Usuario 3 dias

contrasefa

Validad y derivar solicitud de grados y titulos a través _ .
5 ) o _ Secretaria 1 dia
del Sistema de Procesos Académicos Virtual

5 Verificar los requisitos atender el registro de gradosy | Secretaria 5 di
ias
titulos académica
. Registro de atencion de emision de grados vy titulos Secretaria 5 di
ias
en el SIPAV académica
8 Registro de atencion de rectificacion de diploma Secretaria 1 di
ia
mediante el SIPAV académica
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Realizar el seguimiento y descarga de la peticion

Usuario 1 dia
desde SIPAV vy verificar

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 14 dias

* PROCESO RELACIONADO:

Formacion académica
* ELABORADO POR:
Comision MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:

Director General
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4.3.37. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS EL SISTEMA DE

PROCESOS

ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTE f USUARIO

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL - SIPAV

Acceder a la plataforma wirtual para
solicitar Registro de grados y titulos en el

L

proceso de admis i

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud regstrada

Asignar USUARIO y CONTRASENA de la
peticion para el seguimiento cormespondienta.

P tar solicitud de Registro de grados y
titubos adjuntand o requisit oS

Y

Realizar el seguimiento y descarga
de la peficion desde Sisterna de
Procesos Académicos Virtual y
Verficar

Registrar solicitud de Registro de grados y
titulos en el Sistema de Procesos
Académicos — SIPAV

¥

Valdar y derivar solicitud de Registro de
grados y titulos a través de la Sistema
de Procesos Académicos Virtual

Registro de atencion de Registro

Registro de grados vy titulos

Verificar los requisitos y atender el

de grados vy titulos mediante en al
Sistermna de Procesos Académicos
Virtual

Registro de atencitn de Regisio de grados y
thulos en & Sislema de Procesos
Auadamicos Virual
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4.3.38. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: DE REGISTRO EN REPOSITORIO ACADEMICO
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REGISTRO EN
REPOSITORIO ACADEMICO MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del
procedimiento
Solicitud presentada por docentes y estudiantes para el registro en
repositorio institucional a través del sistema de procedimiento

académico virtual.

Alcance Estudiantes y docentes de la institucion que requieran inscribir

trabajos de investigacion.

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion de Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPP. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad
Siglas y JUA: Jefe de Unidad Académica
definiciones MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite.

Recursos del Tramite de archivamiento y publicacién de trabajos de investigacion

en el Repositorio

procedimiento

académico digital

Resultados del Informe sobre el registro en el Repositorio académico digital a

procedimiento través del sistema de procedimientos académicos
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= Solicitud de registro en el reposito institucional mediante sistema

Actividades/ de procedimientos académicos virtual.

operaciones » Secretaria deriva la peticion a la unidad de investigacion.

» Unidad de investigacion evalGa y procede con la atencion de

registro en el repositorio

Proceso Tesis e Investigacion

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Unidad Académica Director General

Investigacion.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Acceder a la plataforma virtual para solicitar el _ .
1 _ I Usuario 1 dia
registro en repositorio institucional

Presentar solicitud de registro en el repositorio )
2 S ) o _ SIPAV 2 dias
institucional adjuntando requisitos necesarios

Registrar solicitud de registro en repositorio
3 institucional en el Sistema de Procesos Académicos SIPAV 2 dias
SIPAV

Conformidad de solicitud registrada asignar usuario y _ i
4 . Usuario 1 dia
contrasefa

Validad y derivar solicitud de registro en repositorio
5 institucional a través del Sistema de Procesos Secretaria 1 dia

Académicos Virtual

Registro de atencién de registro en repositorio )
S ] _ Secretaria .
6 institucional mediante en el sistema de procesos o 2 dias
) acadéemica
académicos-SIPAV
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. Verificar los requisitos atender el registro en Secretaria 5 di
ias
repositorio institucional académica

Registro de atencion de registro en repositorio

. . o Secretaria i
8 institucional en el sistema de procesos académicos . 1 dia
_ académica
virtual
Realizar el seguimiento y descarga de la peticion
9 desde sistema de procesos académicos virtual y Usuario 1 dia

verificar

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 13 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

* ELABORADO POR:
Comisién MPI

* REVISADO POR:
Secretario académico

* APROBADO POR:

Director General
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4.3.39. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REGISTRO EN EL REPOSITORIO ACADEMICO EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTE / USUARIO SECRETARIA UNIDAD DE INVESTIGACION SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL - SIPAV

Presentar solicitud de registro en el
repositorio institucional adjuntando

Y

Aroeder a la phtaforma virtual para

solicitar el registro en repositorio - requisibos mecesarios.
irs tituchonal
NOTIFICACION:
Conformidad de Solicitud registrada
.ﬁ.ﬁig\ar USUARIO ¥ BBNTRASEM dela Registrar solicitud de registro en
peticion para el seguimiento cormespondients. repositorio institucional en el Sistema de
ocesos Académicos — 5l

Y

Validar y derivar solicitud de registro en
repasitono institucional a fravés de la
Siztema de Procesos Académicos

Registro de atencion de registro
en repositorio institucional

Virual mediante en el Sistema de
rocesos Académicos Virtu

Verificar los requisitos y atender el

registro en repositorio institucional

Realizar el seguimiento y descarga
de la peticion desde Sistema de B Regisim de lencidn de regisin en
Procesos Académicos Virtual y N repaston instilucions en & Sisiema de
Verificar Procesos Académicos VWidusl
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4.3.40. PROCEDIMIENTO ACADEMICO: DE FORMACION CONTINUA MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE FORMACION CONTINUA
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Nombre del Solicitud de un egresado de actualizacion, especializacion y/o
procedimiento perfeccionamiento de competencias mediante el sistema de

procedimientos académicos virtual.

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

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno

CA: Carrera autorizada (En caso la IESPPJ. cuente con carreras

autorizadas que aun no han sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

Siglas y SA: Secretaria Académica

definiciones

PSE: Programa de Segunda especialidad
PFC: Programas de formacion continua.

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FUT: Formulario Unico de Tramite.

Solicitud de parte de los egresados adjuntando los requisitos
Recursos del ) ) ) o .
necesarios mediante el sistema de procedimientos académicos

procedimiento

virtual.

Resultados del Ficha de registro de Egresados y Profesionales con estudios de

procedimiento programas de formacion continua.
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= Solicitud con FUT de especializacibn o capacitacion de los
egresados mediante el sistema de procesos académicos.

ST ES » Secretaria verifica y deriva a la unidad de investigacion
operaciones

» Unidad de investigacion procede con la validacion y atencion.

Proceso Investigacion.

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Unidad Académica Director General

Investigacion.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

Acceder a la plataforma virtual para solicitar el _ )
1 _ S Usuario 1 dia
registro en repositorio institucional

Presentar solicitud de registro en el repositorio )
2 o _ o _ SIPAV 2 dias
institucional adjuntando requisitos necesarios

Registrar solicitud de registro en repositorio
3 institucional en el Sistema de Procesos Académicos SIPAV 2 dias
SIPAV

Conformidad de solicitud registrada asignar usuario y _ )
4 . Usuario 1 dia
contrasefa

Validad y derivar solicitud de registro en repositorio
5 institucional a través del Sistema de Procesos Secretaria 1 dia

Académicos Virtual

Registro de atencién de registro en repositorio

o ) _ Secretaria )
6 institucional mediante en el sistema de procesos o 2 dias
. academica
academicos-SIPAV
. Verificar los requisitos atender el registro en Secretaria 5 di
ias
repositorio institucional académica
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Registro de atencion de registro en repositorio )
S ) o Secretaria i
8 institucional en el sistema de procesos académicos o 1dia
_ académica
virtual
Realizar el seguimiento y descarga de la peticion
9 desde sistema de procesos académicos virtual y Usuario 1 dia
verificar

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION DE TRAMITE 13 dias

* PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica y sistema de procesos académicos virtual
* ELABORADO POR:
Comisién MPI
* REVISADO POR:
Secretario académico
* APROBADO POR:

Director General
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4.3.41. DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE FORMACION CONTINUA EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTE / USUARID

SECRETARIA

UNIDAD DE INVESTIGACION

SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL - SIPAV

Acceder a b phtafonma virtual para

solicitar el registro en repositorio —
st tuckonal

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada

Presantar solicdtud de registro en el

Y

repositorio institucional adjuntando
requisitos necesarios.

Asignar USUARIO y CONTRASENA de |a
peticitn para el seguimiento correspondiente.

Realizar &l seguimiento y descarga
de |la peticion desde Sistema de

Registrar solicitud de registro en
repositorio institucional en el Sistema de
oresos Académicos — Sl

v

Waldar y derivar solicitud de registro en
repositono institucional a través de la
Sistema de Procesos Académicos
Wirfual

Registro de atencion de registro

Procesos Académicos Virtual y
Venficar

Verificar los requisitos y atender el
registro en repositorio institucional

en repositorio institucional
mediante en el Sisterma de
rocesos Académicos Virtu

Y

Regsin de alencin de regsin en
reposdorio instilucional en a Sisiema de
Procesos Académicos Vidual
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ESTRATEGIA DE
CONTROL Y
EVALUACION DE

PROCESOS
INSTITUCIONALES
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V. ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

En \[¢]

Procesos

Responsable

del proceso

Entradas requeridas

Productos

Fecha de

seguimiento

Fuente Programado Proce
S0

Responsable

del control

Cambios

sugeridos

) i Mejora del nivel
Informe de necesidades y analisis démico de |
académico de los -
B formativas de estudiantes i Diciembre del Mayor
Gestion de 5 . estudiantes .
_ Direccis Informe de desempefio profesional B 2022 compromiso con
necesidades ireccion Buen desempefio del o ) )
) de docentes Resultados de i Agosto de Diagnéstico X Director las necesidades
formativas general ] y académico de los ]
satisfaccion docent 2023 formativas
ocentes
- s Diciembre del
Gestion de Informe FODA de la institucion Gesti6
. . i estion itaci
condiciones Direccion Reporte de ocurrencias y conflictos ) - 2022 Combromisos “ Director Capacitaciones en
ransparente Toma i6
favorables general suscitados en el ejercicio del afio P - Agosto del P temas de gestion
lecti de decisiones 2023
ectivo
consensuadas i
i ; ; Diciembre del
Atencion del libro de reclamaciones ; itani
o - _ Clima de trabajo 2022 Compromiso Capacitaciones en
Gestion del Direccién sobre el servicio administrativo— adecuado rvosiodel | SY actas de temas de clima
; ; osto de .
cambio general educativo Brindado. 92023 acuerdos X Director institucional
Planes de trabajo de cada uno de
los estamentos institucionales
Informe de gestién administrativa y . .
) Mejora en la calidad o
curricular para el desarrollo ) ) Diciembre del
. educativa, trabajo Informes, Mavor
académico ) 2022 X Y
i e . - €n equipo, actas . L
Area de Verificacién de condiciones de o Agosto del 2023 Area de Seguimiento a los
L . . o sostenibilidad de los . diferentes
Planificacion calidad calidad institucional para el buen X Calidad
icio educafi resultados. procesos
servicio educativo :
Identificacién de FODA institucional
) . Planes de trabajo de cada uno de Servicio eficiente y Diciembre del ) o
Monitoreo y Area de L . . Informes, Area de Acompafiamientos
» . los estamentos institucionales. eficaz del Instituto; 2022 X . .
evaluacion calidad . o . ) o actas Calidad seguidos.
Informe de gestion administrativa y identificacion de Agosto del
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curricular para el desarrollo logros obtenidos. 2023
académico. Ejecucion de
Seguimiento y monitoreo de acciones
ejecucion de planes completarias para lo Diciembre del Acompafiamiento
Retroalimentaci | Area de logro de objetivos 2022 Informes, Area de y orientaciones
én calidad propuestos Agosto del actas Calidad Continuos.
2023
Programa de convocatoria para atraer
postulantes. Resultados de los Proponer  nuevos
Unidad Informes de ingreso a los programas procesos de admisién Unidad programas y
Admisién académica y de estudio. convocados por la Abril del 2023 Informes, académicay | Publicidad para
Direccion Informe de Programas de preparacion IESPP. afiches, Direccion captar mas
general para los procesos de admision. actas general postulantes
Requerimiento de las necedades
formativas de las I.E. de EBR.
Lineamientos aprobados Procesos de Acompafiamiento a
admisién implementados docentes en la
» ) Ingresantes Estudiantes Buenas précticas Diciembre del ) elaboracion de los
Formacion Unidad Planes de estudio vigentes instauradas en la 2022 Agosto del Informes Unidad documentos
académica académica o ; Formacion Inicial Académica -
distribucién de cursos y médulos por 2023 pedagogicos.
ciclo y programa Docente medibles. Diciembre del Acompafiamiento
2023 de estudiantes
Lineamientos aprobados Unidad Acompafamiento
Procesos de admision implementados académica y seguido a
Unidad Ingresantes Estudiantes Planes de Coordinacién estudiantes en la
académica estudio vigentes distribucion de cursos | Buen desempefio en de practica Practica
Coordinacion y modulos por ciclo y programa las préacticas pre Diciembre del preprofesional
Practica de préactica Lineamiento para el desarrollo de la | profesionales en la 2022 Agosto del Informes y
preprofesional practica profesional Formacién Inicial 2023 fotografias
Perfil de egreso de los programas de | Docente medibles. Diciembre del
estudio, Proyecto Integradores 2023
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Unidad Normatividad que sustenta la| Consejo asesor con
Participaci Académica implementacién del consejo asesor. atribuciones y | Diciembre del Unidad Seguimiento a
on Coordinacion de | Normatividad para la implementacion | autonomia. 2022 Informes /Académica estudiantes
institucion practica e del consejo estudiantil Funcionamiento del | Diciembre del
al investigacion Normatividad para la instauracion de | consejo estudiantil. 2023
la asociacion de egresados Funcionamiento de la
asociacion de
egresados
Acompafiamiento 'y
Informe de acciones de seguimiento | seguimiento
académico a estudiantes. académico, y socio
Informe de acciones de seguimiento | emocional a  los
Desarrollo Unidad emocional y psicoldgico a estudiantes. | estudiantes de los | Diciembre del Unidad de IAcompafiamiento de
personal Académica Normatividad para la instauracién una | programas de estudio. | 2022 Agosto del [Informes Bienestar y estudiantes.
. convivencia sin violencia en la|lmplementacion de | 2023 empleabilidad
Unidad de o
. institucion. servicios Diciembre del 2023
Bienestar )
complementarios para
la atencion oportuna y
profesional de casos.
Reglamento de investigacion | Acompafiamiento
institucional. y seguimiento de la
Plan de practica profesional | innovacion
L . . . L . L . . Estimar a
Investigacion Unidad de articulada a la investigacion. e investigacion de Diciembre del Unidad de d
. . ) . o ocentes
e innovacion investigacion Informes de innovaciones e | los estudiantes de 2022 Informes investigacion y
estudiantes
en FID investigaciones desarrolladas por | FID. Publicacion de Diciembre del ) )
) ) investigadore
estudiantes. trabajos de 2023
s
Informe de proyectos integradores investigacion por
alienados a la investigacion medios fisicos y/o
formativa. digitales
Informacion sobre ofertas laborales, | Instrumentos de Unidad de . .
Organizar mas
Seguimiento Unidad de | recopilacion de informacion de | recopilacién de | Diciembre del Bienestar y eventos
de egresados Bienestar y | egresados de la comunidad del | datos de egresados, | 2022 Informes empleabilidad .
académicos y
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empleabilida IESPP. Gregoria Bolsa de trabajo, Agosto del sociales.
d Santos. ofertas 2023
laborales en FID. Diciembre del
2023
Unidad de Informe de diagndstico de Docentes Unidad de
Proponer
Fortalecimient | formacion necesidades y requerimiento de formadores con Diciembre del formacion .
Informes capacitaciones y
ode continua — docentes formadores. buenas practica 2022 continua o
actualizaciones
competencias Coordinacion Evaluacién de desempefio profesionales y Agosto del P
en pedagogia
de Calidad profesional de los docentes debidamente 2023
formadores. capacitados para Diciembre del
brindar una FID de 2023
calidad
Reglamento de investigacion Acompafiamiento y .
Estimular y apoyar
Investigacion e | Unidad de institucional. seguimiento de la Unidad de .
a estudiantes y
innovacién en | investigacion Informes de innovaciones e innovacioén e investigacion docentes
el desarrollo investigaciones desarrolladas por investigacion de los Diciembre del '
profesional docentes. docentes. 2022 Informes
Informe de proyectos de innovacion Publicacion de Diciembre del
e investigacion implementados en la | trabajos de 2023
institucion por los docentes investigacion por
formadores. medios fisicos y/o
digitales.
Estudio de mercado sobre Unidad de )
Proponer mas
necesidades formativas Docentes en formacion
Cursos y
Gestion de Unidad de complementarias de docentes. servicio altamente Planes de continua o
especializaciones,
programas de | formacion Requerimiento de apertura de capacitados con Diciembre del formacion .
actualizaciones,
formacion continua programas de profesionalizacion. estudios 2022 continua otc
continua Necesidades de capacitacion en complementarios Diciembre del Informes '
docentes en servicio. que requiere el 2023
Requerimiento de estudios de pos mercado
grado en la region.
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Reglamento de investigacion

Acompafiamiento y

Unidad de

Estimular a

institucional. seguimiento de la investigacion proyectos de
Investigacion Informes de innovaciones e innovacion e Planes de innovacion e
e innovacion Unidad de investigaciones desarrolladas por investigacion. Diciembre del formacion investigacion.
enla investigacion estudiantes de estudios Publicacion de 2022 continua
formacion complementarios. trabajos de Diciembre del Informes
continua Informe de proyectos de innovacion investigacion por 2023

e investigacion generados por los medios fisicos y/o

programas de estudios digitales.

complementarios.

Unidad de Necesidades académicas los Estudiantes con Unidad de Mayor

Promocién del | bienestary estudiantes vocacion Diciembre del Informes, bienestar acompafiamiento
Bienestar y seguimiento al | Necesidades socio emocionales de consolidada y con 2022 encuestas de estudiantes.
Empleabilidad | egresado los estudiantes. manejo socio Agosto del 2023 | de

Trabajo complementario al emocional Diciembre del satisfaccion

académico. adecuado para el 2023

Seguimiento a los estudiantes en desarrollo

FID profesional en

contextos diversos
Gestion de Documentacion fuente, que contiene | Recursos captados Diciembre del Presupuesto Area de Gestionar
recursos Area de el registro de las operaciones de y salvaguardados 2022 Informes, administracion recursos a
econémicos y administracion | administracion de recursos. en cuenta corrientes | Agosto del 2023 | balances entidades.
financieros a nombre de la Diciembre del
IESPPJ 2023

Requerimientos de materiales Area de Gestionar mas

bienes y servicios. Inventarios de administracién | bienes a
Gestién Area de Informe de necesidades los bienes, muebles e Diciembre del instituciones.
logistica y administracion | estamentos institucionales. inmuebles. 2022 Informes
abastecimient Requerimientos e trabajo directivo, Informe de altas y Agosto del 2023
o] docente y administrativo. bajas Diciembre del

Condiciones de calidad para el 2023

servicio educativo
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Base de datos y /o Registro del
personal.

Plazas disponibles para docentes y

Personal de la
IESPPJ, con

desempefio

Diciembre del
2022

Area de

administracion

Proponer estimulos
para mejorar el

trabajo del

Gestién de Area de administrativos de acuerdo a las adecuado y con Agosto del 2023 personal docente
personas administracion | necesidades del programa de cumplimiento de Diciembre del Informes
estudio. funciones y horas 2023
Informe de cumplimiento de carga de trabajo.
lectiva y no lectiva.
Reporte de asistencia
Trabajo académico Area de Propones
Gestion de Area de Registro de necesidades adecuado y de Diciembre del administracion | capacitaciones en
recursos administracién | tecnolégicas, actualizacion de los calidad aplicando 2022 Informes TIC.
tecnolégicos inventarios. las TICs mediante Agosto del 2023
sistema hibrido de Diciembre del
trabajo 2023
Reporte de atencion al publico. Atencion al usuario Area de Estimular al
Atencion al Area de Informe de diagndstico sobre los adecuada oportuna Diciembre del Informes, administracion personal en la
usuario administracion | procedimientos de atencion. y con amabilidad. 2022 libro de atencion al
Flujos de atencién con tiempo Gestién Agosto del 2023 | reclamacion usuario
establecidos. documentaria con Diciembre del es
2023
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Responsable

del proceso

Entradas requeridas

Productos

Fecha de

seguimiento

Programado

En
proceso

Ejecutado

\[¢]
ejecutado

Responsable

del control

Cambios sugeridos

Informe de necesidades y analisis | Mejora del nivel
Gestion de Direccion formativas de estudiantes académico de los Diciembre del 2022 Mayor compromiso
necesidades general Informe de desempefio profesional | estudiantes Agosto del 2023 Diagnostico X X Director con las
formativas de docentes Resultados de Buen desempefio necesidades

satisfaccion académico de los formativas

docentes

Gestion de Direccién Informe FODA de la institucion Diciembre del 2022 Capacitaciones en
condiciones general Reporte de ocurrencias y Gestion transparente | Agosto del 2023 Compromisos | X X Director temas de gestion
favorables conflictos suscitados en el ejercicio | Toma de decisiones

del afio lectivo consensuadas
Gestion del Direccién Atencion del libro de Clima de trabajo Diciembre del 2022 | Compromisos | X X Director Capacitaciones en
cambio general reclamaciones sobre el servicio adecuado Agosto del 2023 y actas de temas de clima

administrativo — educativo acuerdos institucional

brindado.

Planes de trabajo de cada uno de | Mejora en la calidad | Diciembre del 2022 | Informes, X X Area de Mayor

los estamentos institucionales educativa, trabajo en | Agosto del 2023 actas Calidad Seguimiento a los

Informe de gestion administrativa'y | equipo, sostenibilidad diferentes

Area de curricular para el desarrollo de los resultados. procesos.

Planificacion calidad académico

Verificacion de condiciones de

calidad institucional para el buen

servicio educativo

Identificacion de FODA

institucional
Monitoreo y Area de Planes de trabajo de cada uno de | Servicio eficiente y Diciembre del 2022 | Informes, X X Area de Acompafiamientos
evaluacion calidad los estamentos institucionales. eficaz del Instituto; Agosto del 2023 actas Calidad seguidos.
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Informe de gestion administrativa 'y | identificacion de Acompafiamiento y
Retroalimentacion | Area de curricular para el desarrollo logros obtenidos. Diciembre del 2022 | Informes, Area de orientaciones
calidad académico. Ejecucion de Agosto del 2023 actas Calidad continuos.
Seguimiento y monitoreo de acciones
ejecucion de planes completarias para lo
logro de objetivos
propuestos
Programa de convocatoria para
atraer postulantes. Resultados de los Proponer nuevos
Unidad Informes de ingreso a los programas| procesos de admision Unidad programas y
Admision académicay |de estudio. convocados por la Abril del 2023 Informes, académica y Publicidad para
Direccién Informe de Programas de IESPP. afiches, actas Direccién captar mas
general preparacién para los procesos de general postulantes
admision.
Requerimiento de las necedades
formativas de las |.E. de EBR.
Lineamientos aprobados Procesos Acompafamiento
de admision implementados | Buenas practicas a docentes en la
Formacion Unidad Ingresantes Estudiantes instauradas en la Diciembre del 2022 Unidad elaboracion de los
académica académica Planes de estudio vigentes Formacion Inicial Agosto del 2023 Informes Académica documentos
distribucién de cursos y médulos Docente medibles. Diciembre del 2023 pedagégicos.
por ciclo y programa Acompafiamiento
de estudiantes
Lineamientos aprobados Procesos
de admision implementados
Ingresantes Estudiantes
Planes de estudio vigentes Buen desempefio en Acompafiamiento
Practica Unidad distribucién de cursos y médulos las préacticas pre Diciembre del 2022 | Informes y Unidad seguido a
preprofesional académicay por ciclo y programa profesionales en la Agosto del 2023 fotografias académicay estudiantes en la
Coordinaciéon | Lineamiento para el desarrollo de | Formacion Inicial Diciembre del 2023 Coordinaciéon | Practica
de préactica la practica profesional Docente medibles. de préactica preprofesional
Perfil de egreso de los programas
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de estudio

Proyecto Integradores

Unidad Consejo asesor con
Participacion Académica Normatividad que sustenta la atribuciones y | Diciembre del 2022 | Informes Unidad Seguimiento a
institucional Coordinacion | implementacion del consejo asesor | autonomia. Diciembre del 2023 Académica estudiantes
de practica e Normatividad para la Funcionamiento del
investigacion implementacion del consejo consejo estudiantil.
estudiantil Funcionamiento de la
Normatividad para la instauraciéon | asociacion de
de la asociacion de egresados egresados
Acompafiamiento y
Informe de acciones de seguimiento
seguimiento académico a académico, y socio
estudiantes. emocional a los
Desarrollo Unidad Informe de acciones de estudiantes de los Diciembre del 2022 Unidad de Acompafiamiento
personal Académica seguimiento emocional y programas de Agosto del 2023 Informes Bienestar y de estudiantes.
Unidad de psicoldgico a estudiantes. estudio. Diciembre del 2023 empleabilidad
Bienestar Normatividad para la instauracion | Implementacion de
una convivencia sin violencia en la | servicios
institucion. complementarios
para la atencion
oportunay
profesional de casos.
Reglamento de investigacion Acompafiamiento 'y
institucional. seguimiento de la
Plan de practica profesional innovacién e Estimar a docentes
Investigacion e Unidad de articulada a la investigacion. investigacion de los Diciembre del 2022 Unidad de y estudiantes
innovacién en FID | investigacion Informes de innovaciones e estudiantes de FID. Diciembre del 2023 | Informes investigacion | investigadores

investigaciones desarrolladas por

estudiantes.

Publicacion de

trabajos de
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Informe de proyectos integradores
alienados ala

investigacion formativa.

investigacion por
medios fisicos y/o

digitales

Informacion sobre ofertas

Instrumentos de

Organizar mas

Seguimiento de Unidad de laborales, recopilacién de recopilacién de datos | Diciembre del 2022 | Informes Unidad de eventos
egresados Bienestar y informacién de egresados de la de egresados, Bolsa | Agosto del 2023 Bienestar y académicos y
empleabilidad | comunidad del IESPPJ. de trabajo, ofertas Diciembre del 2023 empleabilidad | sociales.
laborales en FID.
Unidad de Docentes formadores Proponer
Fortalecimiento de | formacién Informe de diagndstico de con buenas practica | Diciembre del 2022 | Informes Unidad de capacitaciones y
competencias continua necesidades y requerimiento de profesionales y Agosto del 2023 formacion actualizaciones en
Coordinacion | docentes formadores. debidamente Diciembre del 2023 continua pedagogia
de Calidad Evaluacién de desempefio capacitados para
profesional de los docentes brindar una FID de
formadores. calidad
Reglamento de investigacion Acompafiamiento y
institucional. seguimiento de la
Investigacion e Informes de innovaciones e innovacion e
innovacion en el Unidad de investigaciones desarrolladas por | investigacion de los Diciembre del 2022 Unidad de Estimular y apoyar
desarrollo investigacion | docentes. docentes. Diciembre del 2023 | Informes investigacién | a estudiantes y
profesional Informe de proyectos de Publicacion de docentes.
innovacién e investigacion trabajos de
implementados en la instituciéon investigacion por
por los docentes formadores. medios fisicos y/o
digitales.
Estudio de mercado sobre
necesidades formativas Docentes en servicio Proponer mas
Gestion de Unidad de complementarias de docentes. altamente Planes de Unidad de Cursos y
programas de formacion Requerimiento de apertura de capacitados con Diciembre del 2022 | formacién formacion especializaciones,
formacion continua programas de profesionalizacion. | estudios Diciembre del 2023 | continua continua actualizaciones,
continua Necesidades de capacitacion en complementarios que Informes etc.
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docentes en servicio.
Requerimiento de estudios de pos

grado en la regién.

requiere el mercado

Reglamento de investigacion

Acompafiamiento y

institucional. seguimiento de la Diciembre del 2022 | Planes de Unidad de Estimular a
Investigacion e Informes de innovaciones e innovacién e | Diciembre del 2023 | formacion investigacion proyectos de
innovacién enla | Unidad de investigaciones desarrolladas por | investigacion. continua innovacién e
formacion investigacion | estudiantes de estudios Publicacion de Informes investigacion.
continua complementarios. trabajos de

Informe de proyectos de investigacion por

innovacién e investigacion medios fisicos y/o

generados por los programas de digitales.

estudios complementarios.

Unidad de Necesidades académicas los | Estudiantes con

Promocién del bienestar y estudiantes. vocacion consolidada | Diciembre del 2022 | Informes, Unidad de Mayor
Bienestar y seguimiento al | Necesidades socio emocionales y con manejo socio Agosto del 2023 encuestas de bienestar acompafiamiento
Empleabilidad egresado de los estudiantes. emocional adecuado | Diciembre del 2023 | satisfaccion de estudiantes.

Trabajo complementario al para el desarrollo

académico. profesional en

Seguimiento a los estudiantes en | contextos diversos

FID.
Gestién de Documentacién fuente, que Recursos captados y | Diciembre del 2022 | Presupuesto Gestionar recursos
recursos Area de contiene el registro de las salvaguardados en Agosto del 2023 Informes, Area de a entidades.
econémicos y administracién | operaciones de administracién de | cuenta corrientes a Diciembre del 2023 | balances administracién
financieros recursos. nombre de la IESPPJ.

Requerimientos de materiales

bienes y servicios. Inventarios de bienes
Gestion logistica y | Area de Informe de necesidades los muebles e Diciembre del 2022 Area de Gestionar mas
abastecimiento administracion | estamentos institucionales. inmuebles. Agosto del 2023 Informes administracion | bienes a

Requerimientos e trabajo directivo,

docente y administrativo.

Informe de altas y

bajas

Diciembre del 2023

instituciones.

pag. 284




. Manual de Procedimientos Institucionales

Condiciones de calidad para el

servicio educativo

Requerimientos de materiales

bienes y servicios.

Inventarios de bienes

Gestion logisticay | Area de Informe de necesidades los muebles e Diciembre del 2022 Area de Gestionar mas
abastecimiento administracién | estamentos institucionales. inmuebles. Agosto del 2023 Informes administracién | bienes a

Requerimientos e trabajo directivo, | Informe de altas y Diciembre del 2023 instituciones.

docente y administrativo. bajas

Condiciones de calidad para el

servicio educativo

Base de datos y /o Registro del

personal. Personal de la

Plazas disponibles para docentes | IESPPJ. con Proponer
Gestién de Area de y administrativos de acuerdo a las | desempefio Diciembre del 2022 Area de estimulos para
personas administracion | necesidades del programa de adecuado y | Agosto del 2023 Informes administracion | mejorar el trabajo

estudio. con cumplimiento de | Diciembre del 2023 del personal

Informe de cumplimiento de carga | funcionesy horas de docente

lectiva y no lectiva. trabajo.

Reporte de asistencia

Trabajo académico

Gestién de Area de Registro de necesidades adecuado y de Diciembre del 2022 Area de Propones
recursos administracion | tecnoldgicas, actualizacion de los | calidad aplicando las | Agosto del 2023 Informes administracién | capacitaciones en

tecnolégicos

inventarios.

TICs mediante
sistema hibrido de

trabajo

Diciembre del 2023

TIC.

Atencion al

usuario

Area de

administracion

Reporte de atencién al pablico.
Informe de diagndstico sobre los
procedimientos de atencion.
Flujos de atencién con tiempo

establecidos.

Atencién al usuario
adecuada oportuna y
con amabilidad.
Gestién documentaria

con transparencia y

Diciembre del 2022
Agosto del 2023
Diciembre del 2023

Informes, libro
de

reclamaciones

Area de

administracion

Estimular al
personal en la

atencién al usuario
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Reporte de incidencias en atencion
al publico interno y externo.

Reglamento Interno — funciones.

Prontitud de procesos

Asesoria legal

Area de

administracion

Procesos legales activos.
Reporte de casos que trasgreden

las normas legales institucionales

Atencién de casos
legales con prontitud
y sin perjuicio
institucional

Diciembre del 2022
Agosto del 2023
Diciembre del 2023

Informes

Area de

administracion

Apoyo en procesos
legales de la
comunidad
educativa en

conjunto.
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VI. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
El propdsito del IESPP-JULLI, tiene cdmo politica institucional es servir a la poblacién joven
para que sean los forjadores de una educacion sostenible para las generaciones que viene,
para ello nos adecuamos a las nuevas CBC de calidad en Intercultural Bilingiie segun los
programas de estudio de Inicial Intercultural Bilinglie, Primaria Intercultural Bilingle que
implica en los nuevos desafios de ensefianza y aprendizaje segun las paradigmas educativos,
es asi, integramos la estrategia de seguimiento que se basa en técnicas e instrumentos
cualitativos y cuantitativos para el recojo de informacién. Entre las técnicas e instrumentos
cuantitativos que se utilizaran tenemos la observacion con aplicaciéon de instrumentos como:
pruebas de conocimientos y capacidades, fichas de revisiébn o de monitoreo, fichas de auto y
coevaluacion, entre otros como el Proyecto Integrador. Asimismo, se aplicaran encuestas para

recoger percepciones de los usuarios y beneficiarios de los procesos educativos.

Ademas, se utilizara como técnica cualitativa la revision y andlisis documentario de informes,

actas, resoluciones, entre otros documentos que genere la institucion.

Se realiza el seguimiento a cada uno los procesos mapeados, con énfasis en los procesos
académicos y aquellos que tienen relacion directa y den el soporte al proceso formacion inicial
docente para que este cumpla con los propésitos formativos de acuerdo con el perfil
profesional. Todo esta orientado a garantizar el servicio educativo que ofrecemos es de
calidad; es decir, cumplan con los propdsitos formativos de acuerdo con las competencias,

capacidades, habilidades, estandares en el perfil profesional.

El seguimiento tiene un caracter continuo y sistematico. Sin embargo, para recoger la
informacion pertinente y oportuna se realizard tres evaluaciones al afio. La primera en el mes
de abril, la segunda en el mes de agosto y la tercera evaluacion, en el mes de diciembre. Y la
sistematizacion de informacion para dar a conocer los resultados que serviran para
implementar acciones de mejora continua inmediatas en aquellos cuellos de botella que se
identifiguen en los procesos estratégicos, misionales o de soporte que debe fortalecer al
IESPP-JULI en el servicio educativo de calidad con el buen desempefio de los docentes
formadores interculturales bilinglies. En ese sentido presentamos el seguimiento de los

procedimientos institucionales en el siguiente cuadro:
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SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

Responsable Fecha de =n . Responsable Cambios
Procesos e Entradas requeridas Productos s Fuente Programado | PFOC€S | Ejecutado szl | @ eamial v
o
Informe de necesidades y Mejora del nivel
Gestién de Direccién analisis formativas de estudiantes | académico de los Diciembre del Mayor
necesidades general Informe de estudiantes 2022 Diagnéstico X X Director compromiso con
formativas desempefio Buen desempefio Agosto del 2023 las necesidades
profesional de docentes académico de los formativas
Resultados de satisfaccion docentes
Gestién de Direccién Informe FODA de la institucién Diciembre del Capacitaciones en
condiciones general Reporte  de ocurrencias y Gestion 2022 Compromiso | X X Director temas de gestion
favorables conflictos suscitados en el transparente Toma Agosto del 2023 S
ejercicio del afio lectivo de decisiones
Gestion del Direccion Atencion del libro de consensuadas Diciembre del Compromiso | X X Director Capacitaciones
cambio general reclamaciones sobre el servicio Clima de trabajo 2022 sy actas de en temas de
administrativo — educativo adecuado Agosto del 2023 acuerdos clima institucional
brindado.
Planes de trabajo de cada uno de
los estamentos institucionales
Informe de gestion administrativa | Mejora en la calidad Mayor
Area de y curricular para el desarrollo educativa, trabajo Diciembre del nformes, actas Area de Seguimiento a los
Planificacion calidad académico en equipo, 2022 X X Calidad diferentes
Verificacion de condiciones de sostenibilidad de los | Agosto del 2023 procesos.
calidad institucional para el buen resultados.
servicio educativo
Identificacion de FODA
institucional
Monitoreo y Area de Planes de trabajo de cada uno de | Servicio eficiente y Diciembre del nformes, actas | X X Area de bmpafiamientos
evaluacion calidad los estamentos institucionales. eficaz del Instituto; 2022 Calidad seguidos.
Informe de gestion administrativa | identificacion de Agosto del 2023
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y curricular para el desarrollo logros obtenidos. Acompafiamiento
Retroalimentacié | Area de académico. Ejecucion Diciembre del nformes, actas Area de y orientaciones
n calidad Seguimiento y monitoreo de 2022 Calidad continuos.
ejecucion de planes de Agosto del 2023
acciones
completarias para lo
logro de objetivos
propuestos
Programa de convocatoria para
atraer postulantes. Resultados de los Proponer nuevos
Unidad Informes de ingreso a los procesos de Unidad programas y
Admisién académicay programas de estudio. admision convocados | Abril del 2023 Informes, académicay Publicidad para
Direccién Informe de Programas de por la IESPP. afiches, actas Direccién captar mas
general preparacién para los procesos de general postulantes
admision.
Requerimiento de las necedades
formativas de las I.E. de EBR.
Lineamientos aprobados Acompafiamiento
Procesos de admision Buenas practicas a docentes en la
Formacion Unidad implementados. instauradas en la Diciembre del 2022 Unidad elaboracion de los
académica académica Ingresantes Estudiantes Formacion Inicial Agosto del 2023 Informes Académica documentos
Planes de estudio vigentes Docente medibles. Diciembre del 2023 pedagdgicos.
distribucién de cursos y médulos Acompafamiento
por ciclo y programa de estudiantes
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Préactica

preprofesional

Unidad
académica y

Coordinacién

Lineamientos aprobados
Procesos de admision
implementados.

Ingresantes Estudiantes.

Planes de estudio vigentes
distribucién de cursos y médulos

por ciclo y programa

Buen desempefio en
las practicas pre
profesionales en la

Formacion Inicial

Diciembre del 2022
Agosto del 2023
Diciembre del 2023

Informes y

fotografias

Acompafamiento
Unidad seguido a
académica y estudiantes en la

Coordinacién | Practica

de préactica Lineamiento para el desarrollo de | Docente medibles. de préactica preprofesional
la practica profesional
Perfil de egreso de los programas
de estudio
Proyecto Integradores
Unidad Normatividad que sustenta la Consejo asesor con
Participacion Académica implementacion del consejo atribuciones y | Diciembre del 2022 | Informes Unidad Seguimiento a
institucional Coordinacion | asesor. autonomia. Diciembre del 2023 Académica estudiantes
de practica e Normatividad para la Funcionamiento del
investigacion implementacion del consejo consejo estudiantil.
estudiantil Funcionamiento de la
Normatividad para la instauracion | asociaciéon de
de la asociacion de egresados. egresados.
Acompafamiento y
Informe de acciones de seguimiento
seguimiento académico a académico, y socio
estudiantes. emocional a los
Desarrollo Unidad Informe de acciones de estudiantes de los Diciembre del 2022 Unidad de Acompafiamiento
personal Académica seguimiento emocional y programas de | Agosto del 2023 Informes Bienestar y de estudiantes.
Unidad de psicoldgico a estudiantes. estudio. Diciembre del 2023 empleabilidad
Bienestar Normatividad para la instauracion | Implementacién  de

una convivencia sin violencia en la

institucion.

servicios
complementarios
para la atencién

oportuna y
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profesional de casos.

Investigacion e

Unidad de

Reglamento de investigacion
institucional.
Plan de préctica profesional

articulada a la investigacion.

Acompafamiento y
seguimiento de la
innovacion e

investigacion de los

Diciembre del 2022

Unidad de

Estimar a

docentes y

innovacién en FID | investigacion Informes de innovaciones e estudiantes de FID. Diciembre del 2023 | Informes investigacion estudiantes
investigaciones desarrolladas por | Publicacion de investigadores
estudiantes. trabajos de
Informe de proyectos integradores | investigacion por
alienados a la investigacion medios fisicos y/o
formativa. digitales
Informacion sobre ofertas Instrumentos de Organizar mas
2guimiento de Unidad de laborales, recopilacién de recopilacién de datos | Diciembre del 2022 | Informes Unidad de eventos
egresados Bienestar y informacién de egresados de la de egresados, Bolsa | Agosto del 2023 Bienestar y académicos y
empleabilidad | comunidad del IESPPJ. de trabajo, ofertas Diciembre del 2023 empleabilidad | sociales.
laborales en FID.
Unidad de Informe de diagndstico de Docentes formadores Proponer
Fortalecimiento | formacién necesidades y requerimiento de con buenas practica | Diciembre del 2022 | Informes Unidad de capacitaciones y
de competencias | continua docentes formadores. profesionales y Agosto del 2023 formacion actualizaciones en
Coordinacién | Evaluacion de desempefio debidamente Diciembre del 2023 continua pedagogia

de Calidad

profesional de los docentes

formadores.

capacitados para
brindar una FID de

calidad.
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Investigacion e

innovacién en el

Unidad de

Reglamento de investigacion
institucional.
Informes de innovaciones e

investigaciones desarrolladas por

Acompafiamiento y
seguimiento de la
innovacién e

investigacion de los

Diciembre del 2022

Unidad de Estimular y apoyar

desarrollo investigacion | docentes. docentes. Diciembre del 2023 | Informes investigacién | a estudiantes y
profesional Informe de proyectos de Publicacion de docentes.

innovacién e investigacion trabajos de

implementados en la instituciéon investigacion por

por los docentes formadores. medios fisicos y/o

digitales.

Estudio de mercado sobre Docentes en servicio

necesidades formativas altamente Proponer mas
Gestion de Unidad de complementarias de docentes. capacitados con Planes de Unidad de Cursos 'y
programas de formacion Requerimiento de apertura de estudios Diciembre del 2022 | formacién formacion especializaciones,
formacion continua programas de profesionalizaciéon. | complementarios que | Diciembre del 2023 | continua continua actualizaciones,
continua Necesidades de capacitacion en requiere el mercado Informes etc.

docentes en servicio.

Requerimiento de estudios de pos

grado en la regién.

Reglamento de investigacion Acompafiamiento y

institucional. seguimiento de la
Investigacion e Informes de innovaciones e innovacioén e Planes de Estimular a
innovacion en la Unidad de investigaciones desarrolladas por | investigacion. Diciembre del 2022 | formacion Unidad de proyectos de
formacion investigacion | estudiantes de estudios Publicacion de Diciembre del 2023 | continua investigacién | innovacién e
continua complementarios. trabajos de Informes investigacion.

Informe de proyectos de
innovacién e investigacion
generados por los programas de

estudios complementarios.

investigacion por
medios fisicos y/o
digitales.
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Unidad de Necesidades académicas los | Estudiantes con

Promocién del bienestar y estudiantes. vocacion consolidada | Diciembre del 2022 | Informes, Unidad de Mayor
Bienestar y seguimiento al | Necesidades socio emocionales y con manejo socio Agosto del 2023 encuestas de bienestar acompafiamiento
Empleabilidad egresado de los estudiantes. emocional adecuado | Diciembre del 2023 | satisfaccion de estudiantes.

Trabajo complementario al para el desarrollo

académico. profesional en

Seguimiento a los estudiantes en | contextos diversos

FID.
Gestién de Documentacién fuente, que Recursos captados y | Diciembre del 2022 Presupuesto Gestionar
recursos Area de contiene el registro de las salvaguardados en Agosto del 2023 Informes, Area de recursos a
econémicos y administracion | operaciones de administracién de | cuenta corrientes a Diciembre del 2023 | balances administracion | entidades.
financieros recursos. nombre de la IESPPJ

Requerimientos de materiales

bienes y servicios. Inventarios de bienes
Gestion logistica y Area de Informe de necesidades los muebles e Diciembre del 2022 Area de Gestionar més
abastecimiento administracion | estamentos institucionales. inmuebles. Agosto del 2023 Informes administracion | bienes a

Requerimientos e trabajo directivo, | Informe de altas 'y Diciembre del 2023 instituciones.

docente y administrativo. bajas

Condiciones de calidad para el

servicio educativo

Base de datos y /o Registro del

personal. Personal de la

Plazas disponibles para IESPPJ. con Proponer
Gestion de Area de docentes y administrativos de desempefio Diciembre del 2022 Area de estimulos para
personas administraciéon | acuerdo a las necesidades del adecuado y con | Agosto del 2023 Informes administracién | mejorar el trabajo

programa de estudio.
Informe de cumplimiento de carga
lectiva y no lectiva.

Reporte de asistencia

cumplimiento de
funciones y horas de

trabajo.

Diciembre del 2023

del personal

docente
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Gestion de
recursos

tecnolégicos

Area de

administracion

Registro de necesidades
tecnologicas, actualizacion de los

inventarios.

Trabajo académico
adecuado y de
calidad aplicando las
TICs mediante
sistema hibrido de

trabajo

Diciembre del 2022
Agosto del 2023
Diciembre del 2023

Informes

Area de

administracién

Propones
capacitaciones en
TIC.

\tencién al usuario

Area de

administracion

Reporte de atencién al publico.
Informe de diagndstico sobre los
procedimientos de atencion.

Flujos de atencién con tiempo
establecidos.

Reporte de incidencias en atencion
al publico interno y externo.

Reglamento Interno — funciones

Atencién al usuario
adecuada oportuna 'y
con amabilidad.
Gestion documentaria
con transparencia y

prontitud de procesos

Diciembre del 2022
Agosto del 2023
Diciembre del 2023

Informes, libro
de

reclamaciones

Area de

administracion

Estimular al
personal en la

atencién al usuario

Asesoria legal

Area de

administracion

Procesos legales activos.
Reporte de casos que trasgreden

las normas legales institucionales

Atencion de casos
legales con prontitud
y sin perjuicio

institucional

Diciembre del 2022
Agosto del 2023
Diciembre del 2023

Informes

Area de

administracion

Apoyo en procesos
legales de la
comunidad
educativa en

conjunto.
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Procedimiento

ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Fecha de
seguimiento

Actividades
S EEGES

Publicacion del
cronograma

Pagos por derecho de

Método de
recopilacion
de datos

Fuente de
verificacion

Publicaciones en
Pagina web

Reportes de los

Responsable

Hallazgos

Mini % de estudiantes no
enterados

Cambios
sugeridos

Publicaciones
anticipadas

Mini % de estudiantes no

. Secretaria
matricula Informes, reportes, pagos Académica pagaron Pagos por agente
Marzo del 2023 entrevistas verbales
; Algunos estudiantes -
Matricula en el SIA Reporte por demoran en venir a SA. Er_1vnar )
semestre orientaciones.
Gestion d Matricul | Publicacion del Publicaciones en
estion de atricufa en e 5 cronograma Pagina web
procesos programa de formacion
académicos inicial docente Pagos por derecho de f Reportes de los Secretaria
matricula Informes, reportes, pagos Académica
Marzo del 2024 entrevistas verbales
. Reporte por
Matricula en el SIA semestre
Matricula en el Marzo del 2025 Publicacion del Pub!|ca(:|ones en
cronograma Pagina web
Programa de Segunda .
Gestion de Especialidad Y de Informes, reportes Secretaria
pecialicad ¥ d Pagos por derecho de nes, rep , Reportes de los Académica
procesos Profesionalizacién Marzo del 2025 matricula entrevistas verbales pagos
académicos Docente Reporte por
Marzo del 2025 Matricula en el SIA
semestre
Traslado En El
Programa De Marzo y agosto del | Informacién sobre Informes, reportes, Publicacién en Secretaria
Formacion Inicial 2024 disponibilidad de vacantes | entrevistas verbales Pagina Web Académica
Docente
Marzo y agosto del
2024 Solicitudes de traslado Solicitudes
Gestion de Marzo y agosto del Registro de solicitud en el
procesos 2024 SIA Reporte
académicos
Marzo y agosto del i
2024 Resolucion de RD.

traslado
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B Traslado en el Marzo 2025 Informacién sobre Publicacién en
Gestion de Programa de Segunda disponibilidad de vacantes | Informes, reportes, Pagina Web
procesos Especialidad y de entrevistas verbales Secretaria
académicos Profesionalizacion Académica
Docente Marzo 2025 L -
Solicitudes de traslado Solicitudes
Marzo 2025 Registro de solicitud en el Reporte
SIA P
Marzo 2025 L,
Resolucion de
R.D.
traslado
L Informes, reportes,
Marzo 2024 Presen tacion de entrevistas verbales FUT Unidad
solicitudes P
Académica
Gestion de Convalidacién en el Proceso de convalidacion Proc?(sjo de
procesos Programa de convalidacion
académicos Formacion Inicial Emision de la RD. R.D.
Docente
Presentacion de Informes, reportes,
Agosto 2024 L entrevistas verbales FUT Unidad
solicitudes o
Académica
o Proceso de
Proceso de convalidacion s
convalidacion
Emisién de la RD. R.D.
Presentacion de Informes, reportes,
Marzo del 2025 . entrevistas FUT Unidad
solicitudes .
verbales Académica
Proceso de convalidacion Proceso de
Emision de la RD. convalidacion R.D.
Convalidacion en el Marzo 2025 Presentacion de Informes, reportes, FUT Unidad
Gestién de Programa de Segunda solicitudes entrevistas verbales Académica
procesos Especialidad y de
académicos Profesionalizacion Proceso de convalidacion Proceso de
Docente convalidacion
Emisién de la RD. R.D.
Junio 2024 Presentacion de Informes, reportes, FUT Secretaria
solicitudes entrevistas verbales Académica
Proceso de registro de Proceso de

licencia

registro de Licencia
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Licencia de Estudios Emisién de la RD. R.D.
Gestion de en el Prqgram_a_de Noviembre 2024 Presentacion de Informes, reportes, FUT Secretaria
procesos Formacion Inicial solicitudes entrevistas verbales Académica
académicos Docente
Proceso de registro de Proceso de
licencia registro de Licencia
Emisién de la RD. R.D.
Junio 2025 Presentacion de Informes, reportes, FUT Secretaria
solicitudes entrevistas verbales Académica
Proceso de registro de Proceso de
licencia registro de Licencia
Emisién de la RD. R.D.
Licencia de Estudios | Noviembre 2025 Presentacion de Informes, reportes, FUT Secretaria
Gestion de en el Programa de solicitudes entrevistas verbales Académica
procesos Segunda Especialidad
académicos y de Profesionalizacion Proceso de registro de Proceso de
Docente. licencia registro de Licencia
Emision de la RD. R.D.
Presentacion de Informes, Solicitud
solicitudes reportes, Secretaria
Marzo 2024 entrevistas académica
Proceso de evaluacion verbales Registro en el
y registro de licencia SIA
., . L, Emisiéon de la RD. R.D.
Gestién de Reincorporacion en el
procesos Programa de Presentacion de Informes, Solicitud
académicos Formacion Inicial solicitudes reportes, Secretaria
Docente. Agosto 2024 entrevistas académica
Proceso de evaluacién verbales Registro en el
y registro de licencia SIA
Emisién de la RD. R.D.
Presentacion de Informes, Solicitud
solicitudes reportes, Secretaria
Marzo 2025 Proceso de entrbe\flstas Registro en el académica
evaluacion y registro de verbales SIA
licencia
Emision de la RD. R.D.
Reincorporacion en el Presentacion de Informes, Solicitud
Gestién de Programa de solicitudes reportes, Secretaria
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procesos Segunda Especialidad Agosto 2025 Proceso de entrevistas Registro en el académica
académicos y de evaluacion y registro de verbales SIA
Profesionalizacion licencia
Docente.
Emisién de la RD. R.D.
Gestién de Emision de Presentacion de Informes, reportes, Solicitudes —
procesos Grados y Titulos Agosto 2024 solicitudes de titulacion FUT Egresado
académicos
) y . entrevistas verbales
Designacion de jurados R.D. de Unidad de
de unidad de designacion N
) o . Investigacion
investigacion de jurados
Proces_q de Acta de Secretaria
sustentacion con . et D
; titulacién académica
jurados
Adqu_lsmlon del Diploma GERE
diploma
Proceso de Requisitos
preparacion para para Secretaria
inscripcién del diploma inscripcion académica
Registro e inscripcion de Diploma con firma
diploma en GERE del GERE GERE
Entrega del diploma al . -
interesado Diploma Secretaria
registrado académica
Presentacion de Solicitudes — Earesado
Gestién de solicitudes de titulacién Informes FUT 9
procesos Emision de Diciembre 2024 . » reportes,
académicos Grados y Titulos _ Designacion de entrevistas ~RD.de Unidad de
jurados de unidad de verbales designacion de Investigacion
investigacion jurados g
Proceso de .
- Acta de Secretaria
sustentacion con titulacion académica
jurados
Adquisicion del Diploma GERE

diploma
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Proceso de
preparacion para Requisitos para -
inscripcion del inscripcion :;ﬂg?{;
diploma
Registro e inscripcién de Diploma con firma
diploma en del
GERE GEREDU GERE
Entrega del diploma al Diploma registrado Secretaria
interesado P 9 académica
Presentacion de
y ) so(ljlut:;deg de Solicitud - FUT Egresado
Gestion de Duplicado de grado uplicado Informes,
procesos y titulos Diciembre 2024 reportes,
académicos Emision RD de entrevistas .
duplicado verbales RD. Director
Registro de titulo en la .
GERE Diploma GERE
Registro y entrega de . . Secretaria
duplicado de titulo Diploma duplicado Académica
Registro en SUNEDU RSESEE%E” SUNEDU .
Presentacion de
Gestion de solicitudes de Informes, Solicitud - FUT Egresado
procesos Duplicado de grado | Diciembre 2024 duplicado reportes,
académicos y titulos entrevistas
Emision RD de verbales RD Director
duplicado T
Registro de titulo en la Diploma GERE
GERE
Registro y entrega de dﬁlpl:ggjé:) Secretaria
duplicado de titulo P Académica
Registro en SUNEDU Registro en SUNEDU
SUNEDU
Presentacion de
solicitudes de duplicado Solicitud - FUT Egresado
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Rectificacion del Emision RD de R.D. Director -
Gestién de diploma de bachiller, Rectificacién Informes,
procesos titulo de licenciado y Diciembre 2025 reportes,
académicos titulo de segunda Registro de titulo entrevistas Diploma GERE
especialidad rectificado en la verbales -
profesional GERE
Registro y entrega de Diploma duplicado Secretaria -
duplicado de titulo Académica
Registro en SUNEDU Registro en SUNEDU -
SUNEDU
Presentacion de Solicitud - FUT Egresado
solicitudes de duplicado
y _Rectificacion del Emision RD de R.D. Director
Gestion de diploma de bachiller, . Rectificacion Informes,
procesos titulo de licenciado y Diciembre 2025 - de il reportes, ol
académicos titulo de segunda Registro de titulo entrevistas Diploma GERE
especialidad rectificado en la GERE verbales
profesional Registro y entrega de Diploma duplicado Secretaria
duplicado de titulo Academia
Registro en SUNEDU Registro en SUNEDU
SUNEDU
Gestion de Presentacion de Informes, reportes, Solicitud - FUT Estudiante Desinterés en Mayor difusién del
procesos Subsanacion Enero del 2024 solicitud de subsanacion subsanar Cursos procedimiento
académicos
licitud entrevistas verbales ) |
Ingresar solicitud en Cargo de la Registro manual para Contar con sistema
secretaria o solicitud Secretaria hacer tramite
mesa de partes seguimiento
Programar cursos de Informe Unidad Trabaio oportuno )
subsanacion en JUA Académica jo op
Registro de Cursos en Secretaria .
SIA Reporte Académica Trabajo oportuno -
Comunicar a - Unidad Estudiantes Comunicar por
docentes y RD de subsanacion L ; .
; Académica desinteresados otros medios
estudiantes
Impresién de fl_cha de Ficha de matricula Secrtlata_na Trabajo oportuno Comunlcar.por
matricula Académica otros medios
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Presentacion de solicitud
de

subsanacion Solicitud - FUT Estudiante
Gestion de Informes,
procesos Subsanacién Marzo del 2024 Ingresar solicitud en reportes, Cargo de la Secretaria
académicos mesa de partes entrevistas solicitud
verbales
Programar cursos de Informe Unidad
subsanacién en JUA Académica
Registro de Cursos en Reporte Secretaria
SIA P Académica
Comumcar_ a RD de subsanacion Unlgac_!
docentes y estudiantes Académica
Impresion de ficha de Ficha de Secretaria
matricula matricula Académica
Programar cursos de Informe Unidad
subsanacién en JUA Académica
Registro de Cursos en Reporte Secretaria
SIA P Académica
%%Tg;‘t'gzr a RD de Unidad
7es Y subsanacion Académica
estudiantes
Impresién de ficha de Ficha de Secretaria
matricula matricula Académica
Gestion de sf)ﬁ:siteu Tjt%(;orzﬁciﬁ Informes, SOI;:Cl'Jt_lIJ.d - Estudiante
procesos Retiro Julio del 2024 reportes,
académicos Registro de retiro en entrevistas Secretaria
9 verbales Constancia -
SIA académica
Archivar y comunicar Secretaria
alos docentesy R.D. académica
estudiantes
Gestion de Pr_es_entacwn Qe Informes, Solicitud — Estudiante
. " solicitud de retiro FUT
procesos Retiro Diciembre del reportes,
académicos 2024 Registro de retiro en entrevistas Secretaria
g verbales Constancia P
SIA académica
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Archivar y comunicar a Secretaria
los docentes y o
estudiantes R.D. académica
Gestién de Certificacion - Solicitud de Informes, - La mayoria de _Publicar mas
procesos Constancia De Febrero del 2024 constancia de reportes, Solicitud — Interesado estudiantes solicitan informacion del
académicos Egresado egresado. entrevistas FUT procedimiento.
verbales
Implemgntar Secretaria .
constancia de . - Trabajo oportuno
Constancia académica
egresado
) Envié de forma
Firma de la io:‘esstggg'ié’ﬁ Trabajo oportuno virtual
constancia 9 firma Direccion
Solicitud de Solicitud —
Gestion de Certificacion - constancia de FUT Interesado
procesos Constancia De Agosto del 2024 egresado.
académicos Egresado
Impleme_ntar Secretaria
constancia de Informes, reportes, Constancia académica
egresado .
entrevistas verbales
Firma de la Constancia de
constancia egresado con firma Direccion
Solicitud de certificado de Solicitan a
estudios de PF Solicitud - FUT Interesado destiempo Puntualidad
Gestién de Certificado de Cobro en tesoreria Comprobante de Tesoreria No se sabe el costo Publicar
procesos Estudios de Febrero 2024 pago informacion
académicos Programas
Formativos . Exista sistema de
Registrar en Informes, reportes, Cargoy . . tramite virtual para
secretaria entrevistas verbales solicitud Secretaria El registro manual el seguimiento.
Irgzlrc;gwcear:jtgr dcéel Certificado de Secretaria Demora en la
estudios Académica implementacion Mas personal

programas formativos.
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Direccién y
) - Certificado firmado secretaria .
Firma del certificado Académica Trabajo oportuno -
Archivar y entregar del Certificado Secretaria .
o P Trabajo oportuno -
certificado. entregado académica
Solicitud de certificado de
estudios Solicitud - FUT Interesado
de PF
Certificado de Cobro en tesoreria Informes, reportes, Comprobante de Tesoreria
Gestion de Estudios de Diciembre 2024 entrevistas verbales p 200
procesos Programas pag
académicos Formativos - -
Registrar en Cargoy Secretaria
secretaria solicitud
Implementar del Certificado de Secretaria
certificados de programas estudios Académica
formativos.
Certificado firmado Direccién y
Firma del certificado secretaria
Académica
Archivar y entregar del Certificado Secretaria
certificado entregado académica
Solicitas sustentacion Solicitud Interesado
Registrar solicitud Cargoy Secretaria
Informes, reportes, solicitud
Gestion de Grado de entrevistas verbales - — -
procesos Bachiller Diciembre 2025 Desi iurad RD. (Le Qes%nauon . Un|d_ad de
académicos esignar jurados e jurados investigacion
Acto de sustentacion Acta de titulacion Secretaria
académica
Consolidar requisitos Consolidado de Secretaria
requisitos académica
Registro en SUNEDU Informe SUNEDU
Registro y entrega del Diploma con Secretaria
diploma firma académica
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Gestion de Trabajo de Solicitar asesor Informes, reportes, Solicitud Interesado
agggemsigzs Investigacion para Diciembre 2025 Designacion de asesor Informe Unidad de
Investigacion
obtener grado de Solicitar revision de trabajo
bachiller de - Interesado
. L Solicitud
investigacion
. . Unidad de
Designar jurados entrevislt?ag verbales, RD. investigacion
Informe de revision Informes Jurado revisor
RD. de aprobacion RD Secretaria
Recepcion de RD RD RD
Solicitar titulo licenciado Solicitud Interesado
Gestion de Titulo profesional de
procesos licenciado en Diciembre 2025 . s
académicos educacion Informar conforr_mdad para Inform(_a de Comisién de
expedir conformidad grados
Informes,
reportes, entrevistas Reaistrar titulo de
Registrar en SUNEDU verbales, RD. gl. ; SUNEDU
icenciado
Entregar diploma de Diploma registrado Secretaria
Licenciado P 9 académica
Solicitud de t|t_u|<_) de Solicitud Interesado
segunda especialidad
Gestién de Titulo de segunda
procesos especialidad Diciembre 2025 Informe de conformidad
académicos profesional para Informe Comision de
optar titulo de segunda grados
especialidad
Informes, reportes,
entrevistas verbales,
Registro en SUNEDU RD. Titulo registrado SUNEDU
Registro y
Archivar y entregar al Titulo de )
; Secretaria
interesado segunda Académica
especialidad
Gestion de Solicitud de metas Informes, reportes, RD. de metas GERE
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procesos Admisién Marzo del 2024 - .
académicos Habilitar el sgima SIA disponible MINEDU
Elaborar Prospecto de entrevistas verbales, Prospecto de Comisioén de
admision RD. admision admision
Registrar postulantes Fichas de Secretaria
postulantes Académica
Publicar resultados Reporte de MINEDU
resultados
Solicitud de metas RD. de metas GERE
Gestion de Habilitar el sistema SIA Informes, reportes, SIA disponible MINEDU
procesos Admision Agosto del 2024 entrevistas verbales,
académicos RD. —
Elaborar Prospecto de Prospecto de Comisioén de
admision admision admision
Registrar postulantes Fichas de Secretaria
postulantes Académica
Publicar resultados Reporte de MINEDU
resultados
Solicitud de registro de Interesado Alguno Egresados Concientizar a
titulo Solicitud solicitan con registro de
demora titulos
Gestién de Registro de Febrero del 2024 Informes, reportes,
procesos gradosy titulos Elaborar informe de entrevistas verbales, Informe Secretaria Trabajo oportuno -
académicos : RD. .
conformidad Académica
Registro de titulos en Titulo registrado GEREDU Demora en la atencién Mayor atenciéon
GEREDU
Registro de titulos en Titulo registrado SUNEDU
SUNEDU
Registrar titulo en el Titulo registrado Secretaria Trabajo oportuno
instituto Académica
Gestion de Solicitud de registro de Informes, reportes, Solicitud Interesado
procesos Registro de Diciembre del titulo entrevistas verbales,
académicos grados y titulos 2024 RD.
Elaborar informe de Informe Secretaria
conformidad Académica
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Registro de titulos en Titulo registrado GERE
GERE
Registro de titulos en Titulo registrado SUNEDU
SUNEDU
Registrar titulo en el Titulo registrado Secretaria
instituto Académica
Escasos Motivar la
Solicita publicacion Solicitud Interesado investigaciones investigacion
Gestién de Repositorio Informes, para publicar
procesos Académico Digital. Febrero del 2024 reportes, entrevistas
académicos Verificar trabajo de verbales, RD Trabajo de Unidad de Poco conocimiento de Socializar el
investigacion investigacion investigacion los requisitos reglamento de
revisado repositorio
Publicacion el Trabajo de Responsable de
repositorio investigacion Repositorio Trabajo oportuno -
publicado
Solicita publicacién Solicitud Interesado
Gestion de Repositorio — - Informes, - -
procesos Académico Digital. Diciembre 2024 Vef'f'car .trabfdlo de reportes, entrevistas . Trab_ajo de . Unld_ad de
académicos investigacion verbales. RD investigacion investigacion
' revisada
Publicacion el Trabajo de Responsable de
repositorio investigacion Repositorio
publicado
Solicitud de Direccién
autorizacion de Informes, Oficio
Gestion de Programas de programas de reportes, entrevistas
procesos Formacion Continua Diciembre 2025 formacion continua verbales, RD
académicos
Autorizar formacion Oficio MINEDU
continua
Convocar a formacion Afiches Secretaria
continua
Verificar requisitos Informe Unidad de
investigacion
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Registrar a un programa
de formacién continua

Ficha de registro

Unidad de
investigacion

Instalacion, Unidad
configuracién del aula Solicitud académica Trabajo oportuno -
Gestion de virtual institucional. Informes,
procesos Uso de la Febrero 2024 reportes,
académicos lataforma virtual. - — entrevistas - - y - —
P Registro y actualizacion verbales Reporte de usuarios Encargado Poco interés Orientacion y
de datos capacitacién
Preparar n6minas de Nominas Secretaria Trabajo oportuno -
estudiante académica
Gestién permanente del Aula virtual Dinamizador Poco interés Mayor
aula virtual Atencién
Actualizacion y Unidad
configuracién del aula Solicitud académica
Gestion de virtual institucional. Informes,
procesos Uso de la Diciembre 2024 reportes,
académicos plataforma virtual. - — entrevistas -
Registro y actualizacion Reporte de usuarios Encargado
verbales
de datos
Preparar néminas de Nominas Secretaria
estudiante académica
Gestion permanente del Aula virtual Dinamizador

aula virtual
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GLOSARIO DE TERMINOS.
PROCESOQOS:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactdan entre si, las cuales
transforman los insumos (elementos de entrada) en productos o servicios (elementos de
salida), gracias a la asignacion de recursos. Los resultados obtenidos pueden ser vinculados

generalmente a los objetivos institucionales o al servicio mismo que realiza la institucion.
MAPA DE PROCESOS:

Herramienta que presenta graficamente la interrelacion de todos los procesos institucionales
gue realiza una organizacién en sus distintos niveles; es decir, a nivel estratégico, misional y

de soporte, y entre sus areas y/o unidades.
PROCESOS ESTRATEGICOS:

Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las estrategias, los objetivos
y metas de la institucion, que aseguran la provision de los recursos necesarios para su
cumplimiento y que incluyen procesos destinados al seguimiento, evaluacion y mejora de la
entidad. Por ejemplo, el Proceso Desarrollo Organizacional y Gestion de la Calidad, es un
proceso estratégico pues define la estrategia para la mejora continua del funcionamiento de

la organizacion y la calidad de los servicios que provee.
PROCESOS MISIONALES:

Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes y servicios) previstos por la
institucion, por lo que tienen una relacion directa con las personas que los reciben. Por
ejemplo, el Proceso de Gestion de Empleabilidad y Seguimiento a Egresados, es un proceso
misional porque genera un servicio directo con los estudiantes y egresados de la institucion.
Cabe sefialar que todos los procedimientos académicos son procesos misionales de acuerdo

a la definicion antes brindada.
PROCESOS DE SOPORTE:

Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos previstos por la institucion.
Estos procesos son transversales a toda la institucion. Por ejemplo, el Proceso de Gestion
del Desarrollo Tecnoldgico, es un proceso de soporte porque genera y administra recursos
tecnoldgicos (sistemas informaticos de registro académico, repositorios digitales, hardware,

etc.) que soportan el funcionamiento de la institucion.
MACROPROCESO:

Grupo de procesos unidos por especialidad, es el nivel mas agregado. Se le conoce también

pag. 309



. Manual de Procedimientos Institucionales

como Macroproceso.
PROCESO:

Primer nivel de desagregacién de un Proceso de Nivel 0. Debido a que existe una mayor

precision en la finalidad y producto esperado, es que a este nivel se les denomina Procesos.
SUB PROCESO:
Segundo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0. El presente nivel responde

a la cantidad de procesos de nivel 2 que en su conjunto permitirdn el cumplimiento de un
proceso de nivel 1. Se les conoce como Subprocesos y es en este nivel en el cual se identifican

los procedimientos

ACTIVIDAD: Conjunto de tareas afines y coordinadas requeridas para lograr un resultado, los
cuales normalmente se desarrollan dentro de un Proceso de nivel N. Cabe sefalar que las
actividades, asi como las tareas se encuentran estrictamente relacionadas con la planificacién

operativa.
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