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RESOLUCION DIRECTORAL N° 09 — 2026 — DG — IESPPA
Azéngaro, 02 DE FEBRERO 2026

VISTO:

El Acta de Reunién de fecha 28 de enero de 2026, mediante la cual se acuerda la
actualizacién del Manual de Procesos Institucional (MPI) del Instituto de Educacién Superior
Pedagodgico Publico “Azangaro”; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico “Azangaro”, en el marco
de su politica institucional, tiene como finalidad garantizar el desarrollo adecuado y continuo de
los procesos académicos y formativos, orientados al fortalecimiento de la calidad de la formacién
inicial docente, en concordancia con los servicios educativos que brinda y conforme a la
normativa vigente;

Que, mediante la Resolucién Viceministerial N.°097-2022-MINEDU, se aprueba el
Documento Normativo denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones
Basicas de Calidad con fines de Licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagégica”, el cual establece la obligacion de contar con instrumentos de gestiéon académica
actualizados, entre ellos el Manual de Procesos Institucionales;

Que, el equipoimpulsor del proceso de revision y actualizacién del Manual de Procesos
Institucional del IESPP “Azangaro” ha emitido el informe correspondiente, en el marco del
procedimiento de licenciamiento por adecuacion a Escuela de Educacion Superior Pedagdégica
Publica, para el periodo 2022-2028;

Que, el proceso de actualizaciéon del Manual de Procesos Institucionales (MPI) se ha
desarrollado de manera participativa, involucrando a los diversos actores de la comunidad
educativa, conforme a lo dispuesto en la Resolucién Ministerial N.° 570-2018-MINEDU, que
aprueba el Modelo de Servicio Educativo para la Escuela de Educacién Superior Pedagégica;

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley N.° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, su reglamento, el
Reglamento Institucional y en uso de las atribuciones conferidas al director general;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la actualizacién y ampliacién del Manual de Procesos
Institucionales (MPI) del Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico “Azangaro”, el
mismo que forma parte integrante de la presente resolucion, estableciendo su vigencia a partir
del 27 de setiembre del 2022 al 31 de diciembre del 2028.

Articulo 2.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucion Directoral y sus
anexos en el portal institucional del IESPP “Azangaro” (http://www.iesppazangaro.edu.pe), para
conocimiento y cumplimiento de la comunidad educativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

s P ANERAL
D,‘f’;c: S azAncARO
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PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Pedagogico Publico “Azangaro”, comprometido con la
buena formacién de los futuros profesionales en la docencia y la buena calidad educativa, al
bienestar de la poblacién estudiantil, elabora y organiza el Manual de Procesos Institucionales
(MPI), contiene la informacion fundamental tanto para la Direccion, Jefaturas y Coordinaciones,
docentes, Administrativos, estudiantes, egresados y profesionales de otros Programas de
Estudio, para dar a conocer el funcionamiento del Servicio, a través de los procedimientos de
presentacién, ejecucion y evaluacién, en cumplimiento a la Resolucién Viceministerial N.° 097-
2022- MINEDU “Disposiciones que regulan la evaluacién de las condiciones Basicas de Calidad
con fines de adecuacion y licenciamiento de IESPP “Azangaro” a la Escuela de Educacion

Superior Pedagdgica Publica de Azangaro”

Por otra parte, el Modelo de Servicio Educativo define y organiza los componentes
pedagdgicos y de gestion Institucional del IESPP de “Azangaro” en el marco de la
modernizacion de la gestién publica para orientar su funcionamiento y brindar un servicio
formativo de calidad para la formacion de profesionales en la docencia con las competencias

pedagdgicas que requiere el pais en respuesta a las demandas de la sociedad.

El Manual de Procesos Institucionales (MPI) tiene como propdsito: asegurar las
condiciones basicas de calidad y verificar el cumplimiento de calidad académica, administrativa
en Educacion Superior y los procedimientos de trabajo; también debe simplificar la
responsabilidad por faltas o errores, facilitar las labores de auditoria, reducir los costos al
aumentar la eficiencia y eficacia. Asimismo, define los lineamientos y las actividades que se
deberan realizar en las diferentes oficinas que integran el Instituto de Educacién Superior

Pedagodgico Publico de “Azangaro” para incrementar la eficiencia y eficacia.

Dr. LAURA ARPI, Eleuterio Andrés
Director General IESPP “Azangaro”
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I DATOS GENERALES

Nombre de la Institucion: Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico

“Azangaro”

Tipo de gestion

: Publico

Direccion del Instituto

: Jr. Vilcapaza N° 800, del Barrio Vilcapaza

Distrito : Azadngaro
Provincia : Azadngaro
Departamento : Puno

Cdédigo Modular : 0630558
Cadigo de local : 445087

RUC : 20322435763
Cte. Cte. : 713000078
Turno : Diurno

Director General

: Dr. Eleuterio Andrés LAURA ARPI

Metas de atencion

: 13 secciones

Teléfono

: 051-794808

Correo electrénico

: contacto@iesppazangaro.edu.pe

Pagina web

: http://www. iesppazangaro.edu.pe

Resolucion de Creacion

:R.D N.° 1015-64-ED / 25-09-1964

Resolucién de Revalidacion

: R.D N.° 00068-2019-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOD /
17-07-2019

Programas de Estudio

Educacién Secundaria Comunicacion (R.M. N° 0876-
2001-ED)

Educacion Fisica (R. D. N° 211-95-ED.)
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1.1.SIGLAS
CEPLAN . | Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
DIFOID . | Direccion de Formacion Inicial Docente
DIGEDD . | Direccion General de Desarrollo Docente
DREP . | Direcciones Regionales de Educacion Puno.
EBI : | Educacion Intercultural Bilingtie
IESPP . | Instituto de Educacién Superior Pedagogica Publico
ESEP : | Escuela Superiores de Educacién Profesional
ENMA : | Escuela Normal Mixta de Azangaro
GRE . | Gerencias Regionales de Educacién
IESPPA . | Instituto de Educacion Superior Pedagdgica Publico “Azangaro”
LAG . | Lineamientos Académicos Generales
MINEDU . | Ministerio de Educacion
MPI . | Manual de Procesos Institucionales.
MSE : | Modelo de Servicio Educativo
PAT . |Plan Anual de Trabajo
PCI . | Proyecto Curricular Institucional
PEI . | Proyecto Educativo Institucional
PEL . | Proyecto Educativo Local
PEN . | Proyecto Educativo Nacional
PER . | Proyecto Educativo Regional
PLANCAD . | Plan Nacional de Capacitacién Docente
PLANGED : | Plan de Gestion Educativa
RI : | Reglamento Institucional.
SIA . | Sistema de Informacion Académica.
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1.2.BASE LEGAL

1.2.1.

1.2.2.

Normas nacionales

Constitucion Politica del Perd.

Ley N°28740. Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa SINEACE y su Reglamento aprobado
por D.S. N°018-2007 ED.

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 pedagoégicas en
los gobiernos regionales durante el afio 2019.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGR,
Aprueba la Norma Técnica N°001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la
administracion publica.

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

PCD, aprueba la Guia para el Planeamiento Institucional.
Normas del sector educacion

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

Ley N°29944. Ley de la Reforma Magisterial.

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

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

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 Educacién.

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

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

Resolucién Ministerial N°570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio Educativo

para las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica.
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R.M. N°441-2019-MINEDU. Aprueban los lineamientos académicos
generales para las escuelas de educacion superior pedagdgica publicas y
privadas.

D.S. N°010- 2017 - ED. Que aprueba el Reglamento de la Ley N°50512 Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes.

Resolucién Viceministerial N° 335-2019- MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Disposiciones que regulan el concurso publico de
contratacion docente en los Institutos de Educacion Superior Pedagdgica
publicos”.

D.S. N°011-2019.MINEDU. Decreto Supremo que modifica el Reglamento
de Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con fines
educativos, aprobado por Decreto Supremo N°002-98-ED, el Reglamento
de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior,
aprobado por Decreto Supremo N°004-2010-ED y 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.

RVM N°¢ 252-2019-MINEDU. Disefio Curricular Béasico Nacional de la
Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion Inicial y
Primaria Intercultural Bilingue.

RVM N°165-2020-MINEDU. Aprueba los “Lineamientos para el desarrollo
del proceso de admision de programas de estudios en las Escuelas de
Educacion Superior Pedagégica publicas y privadas”.

RVM N°040-2021-MINEDU. Derogar el articulo 2 de la Resolucion
Viceministerial N° 335-2019- MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que regulan el concurso publico de contratacién
docente en los Institutos de Educacién Superior Pedagdgica publicos”.
RVM N°276-2021-MINEDU. Aprobar el Clasificador de Cargos de Institutos
y Escuelas de Educacion Superior Pedagogica y Tecnolégica publicos.
RVM N°167-2023-MINEDU. Norma Técnica denominada “Disposiciones
gue regulan la encargatura de directores generales y puestos de gestion
pedagodgica en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagégica
Publicos”.

RVM N°013-2024-MINEDU. Modificar el numeral 5.1.3; el literal c. del
numeral 5.2.3; el numeral 6.1.7; los literales b. y d. del numeral 6.1.9; el
literal a. del numeral 6.1.11; el literal b. del numeral 6.2.5; el numeral 6.2.8;
los numerales 7.2, 7.3y 7.5; el literal a. del numeral 8.2, los numerales 9.9,
9.11, 9.12, 9.13 y el Anexo 2 del documento normativo denominado

“Disposiciones que regulan el concurso publico de contratacién docente en
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1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica Publicos”,
aprobado por la Resolucion Viceministerial N° 040-2021-MINEDU vy
modificado por la Resolucion Viceministerial N° 326-2021-MINEDU.

Normas de planeamiento estratégico en el estado

Decreto Legislativo N°1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico y del Centro de Planeamiento Estratégico (CEPLAN)
Resoluciéon de Presidencia de Consejo Directivo N°00016-2019-

CEPLAN/PCD, que modifica la Guia para el Planeamiento Institucional.

Normas sobre la modernizacion de la gestion publica

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

DS N°123.2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

DS N°103.2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica a 2030.

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

RSGP N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los Lineamientos "Principios de
actuacion para la Modernizacién de la Gestion Puablica”.

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.

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

Entidades de la Administracion Publica.

Normas 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.
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IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Esta primera parte del presente documento se refiere a la identificacién en el mapa de
procesos institucionales, segun su tipo (estratégicos, misionales y de soporte), y conforme

al nivel de complejidad que presentamos (macroprocesos, procesos y subprocesos).

Entenderemos por procesos, es un conjunto de acciones o actividades mutuamente
relacionadas y que interactdan entre si, las cuales transforman los insumos (elementos de
entrada), sea en productos o en servicios (elementos de salida), luego de la asignacién de
recursos, conforme a la Norma Técnica N°001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica”
de Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Marco te6rico sobre procesos y del funcionamiento institucional.

Este marco tedrico conceptual breve en este punto se refiere a los conceptos en cuanto a

la gestién por procesos.

Proceso. La gestiébn de procesos en educacién es parte de la gestién educativa que se
enfoca en administrar todas las actividades que son parte fundamental de las instituciones
educativas sobre todo en las EESP. con el objetivo de optimizar los resultados y flujos de

trabajo.

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 proceso. Es una herramienta con representacion grafica de la manera en que se
interrelacionan todos los procesos institucionales que realiza una organizacién en sus
distintos niveles. Funciona como un diagrama de valor en el que se pone de manifiesto la
importancia de cada uno de ellos dentro de la organizacion en sus distintos niveles; es decir,

a nivel estratégico, misional y de soporte, y entre sus areas y/o unidades.

Proceso estratégico. 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 organizacién y la calidad de los servicios que provee.
Procesos Misionales: Son los que articulan conocimientos y regulacion,

dentro de acciones de proteccion (vigilancia y control) y prevencién. Son los que se
encargan de elaborar los productos (bienes y servicios) previstos por la institucién, por lo

que tienen una relacién directa con las personas que los reciben. Por ejemplo, el Proceso
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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
gue todos los procedimientos académicos son procesos misionales de acuerdo a la
definicién antes brindada. La base cientifica desarrollada a través de la evaluacion del

riesgo, permite soportar adecuadamente la toma de decisiones.

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 Gestidn del Desarrollo Tecnolégico, es un proceso de soporte porque
genera y administra recursos tecnolégicos (sistemas informaticos de registro académico,

repositorios digitales, hardware, etc.) que soportan el funcionamiento de la institucion.

Niveles de procesos. Son aquellos que se agrupan en tres, segun sugerencia de la norma

técnica que sustenta el presente documento, y que se asume en la Institucion.
Estos niveles, son:

a) Macro proceso o Proceso de Nivel 0, grupo de procesos unidos por especialidad, es el

nivel mas agregado. Se le conoce también como Macroproceso.

b) Proceso o Proceso de Nivel 1, primer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.
Como existe una mayor precision en la finalidad y producto esperado, a dicho nivel se les

denomina Procesos.

¢) Sub proceso o Proceso de Nivel 2; que es el segundo nivel de desagregacién de un
Proceso de Nivel 0. Dicho nivel responde a la cantidad de procesos de nivel 2 que en su
conjunto permitiran 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.

IDENTIFICAR LOS PROCESOS INSTITUCIONALES POR NIVEL DE PROCESO

De acuerdo con el DS N° 004-2013-PCM y Resolucién Ministerial N.° 244-2025-MINEDU, un
proceso puede ser parte de un proceso mayor que lo abarque o bien puede incluir otros y su
desagregacion depende de la complejidad de ésta, por lo que los procesos pueden tener
distintos niveles. Para la mejor comprension de la presente guia; proponemos tres niveles
de procesos: i) Macroproceso o proceso de Nivel 0; ii) Proceso o proceso de Nivel 1 v iii)
Subproceso o proceso de Nivel 2; sin perjuicio de ello, la desagregacion de una mayor
cantidad de niveles es facultativo a cada institucion. Tomando nuevamente de ejemplo el

Modelo de Servicio Educativo, se advierte la siguiente organizacion de procesos:
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SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESO DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO

PROCESO

UNIDAD/AREA RESPONSABLE

Gestion de la Direccién

Gestién de necesidades formativas

Direccién General

Gestién de condiciones favorables

Direcciéon General

Gestién del cambio

Direcciéon General

Gestion de la calidad

Planificacion

Area de Calidad

Monitoreo y evaluacién

Area de Calidad

Retroalimentacion

Area de Calidad

SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL

MACROPROCESO

PROCESO

UNIDAD/AREA RESPONSABLE

Gestion de la Formacion

Inicial

Admision

Unidad Académica

Formacién académica

Unidad Académica

Préactica preprofesional

Coordinacion de Area de Préctica e

Investigacion

Participacion institucional

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Desarrollo personal

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Investigacion e innovacién en FID

Coordinacion de Area de Préctica e

Investigacion

Seguimiento de egresados

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Gestion del Desarrollo

Profesional

Fortalecimiento de competencias

Unidad Académica

Investigacion en Innovacion en el desarrollo

profesional

Unidad de Investigacién

Gestion de la Formacion

Continua

Formacién continua

Unidad de Formacion Continua

Investigacion e Innovacion en la formacion

continua

Unidad de Investigacion

Promocion del bienestar y empleabilidad

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Gestion de servicios

complementarios basicos

Servicio médico

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 Administracion

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

MACROPROCESO

PROCESO

UNIDAD/AREA RESPONSABLE

Gestion de Procesos de
Soporte

Gestion de recursos econdmicos y financieros

Area de Administracién

Gestion logistica y abastecimiento

Area de Administracion

Gestion de personas

Area de Administracion

Gestidn de recursos tecnoldgicos

Area de Administracién

Atencion al usuario

Area de Administracion

Asesoria legal

Area de Administracién
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V.

REVISION LA PLANIFICACION ESTRATEGICA ESTABLECIDA EN EL PEI
ARTICULACION DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y LOS PROCESOS
INSTITUCIONALES.

En este paso, se recomienda revisar la ruta estratégica del PEIl (objetivos y acciones

estratégicas) a fin de establecer los procesos institucionales requeridos para el adecuado

funcionamiento de la institucion que responda a dicha planificacién estratégica.

ARTICULACION DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y LOS PROCESOS

INSTITUCIONALES.

Tipo de Procesos

Macroproceso

Proceso

Objetivos Estratégicos

ESTRATEGICOS

Gestion de la
Direccion

Gestion de las necesidades

formativas

Gestién de condiciones
favorables

Gestién del Cambio

OE1: Optimizar la gestién institucional, el desempefio de
los estudiantes y los docentes formadores mediante un
sistema integrador de acompafiamiento y monitoreo para
asegurar la sostenibilidad del servicio educativo de la FID

Gestion de la
Calidad

Planificar
Monitorear y Evaluar

Retroalimentar

OE2: Fortalecer el sistema de direccion institucional a
través de la optimizacion de la gestion humana,
garantizando la idoneidad del perfil docente y el
cumplimiento de los estandares de calidad

MISIONAL

Formacién Académica

OE3: Optimizar la planificacion curricular, la gestion
pedagdgica y los recursos educativos para fortalecer la
calidad académica de los estudiantes en el marco de las
competencias del perfil de egreso.

Préactica Pre profesional

OE4: Optimizar la gestion y el seguimiento de las
practicas preprofesionales para garantizar su calidad,
fortaleciendo la articulacion con las instituciones de EBR
y optimizando los recursos disponibles.

Gestion de la
Formacion Inicial

Participacion institucional

OES5: Fortalecer la participacion activa y representativa
de los estudiantes y la comunidad educativa en la gestion
institucional, promoviendo la formacién en liderazgo y
planeamiento estratégico.

Desarrollo personal

OE®6: Fortalecer el acompafiamiento socioemocional y
académico de los mediante el servicio de tutoria y el
trabajo articulado con el area de bienestar

Investigacion e Innovacién
en la FID

OET7: Optimizar la gestion de recursos y el
mantenimiento de herramientas tecnoldgicas para
fortalecer la investigacién, asegurando la autenticidad y
difusion de la produccion cientifica institucional.

OES: Consolidar el dominio de las estrategias
metodolégicas pedagdgicas, investigativas y en el
desarrollo socioemocional de los docentes para
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Tipo de Procesos Macroproceso Proceso Objetivos Estratégicos
. garantizar el logro de las competencias de los
Fortalecimiento de .
. estudiantes.
competencias de docentes
formadores

Gestion de
desarrollo OEQ9: Fortalecer la investigacion e innovacion mediante
Profesional

SOPORTE

Investigacion e Innovacién
en el desarrollo profesional

el reconocimiento y estimulo a los docentes,
promoviendo convenios interinstitucionales y
garantizando la estabilidad de los proyectos

Gestion de la

Gestion de Programas de
Formacion Continua

OE10: Desarrollar programas de formacién continua
pertinentes dirigido a docentes en servicio, que

Formacion . N
continua Investigacién e Innovacién respondan a las necesidades de actualizaciéon y
en la Formacién Continua especializacion del &mbito regional
OE11: Optimizar el proceso de admision y la oferta
Admisién Gestion de la Admision académica del IESPP Azangaro, garantizando el

personal docente, infraestructura adecuada, logistica y
estrategias efectivas de difusion.

Gestion de la
Promocion del

Bienestar y Empleabilidad

OE12: Mejorar la implementacion del servicio médico,
servicio social, servicio psicopedagoégico y servicio de

Bienestar y seguridad y vigilancia en la institucién favoreciendo a los
Empleabilidad estudiantes de la FID.
Gestion de OE13: Fortalecer el registro y seguimiento de egresados
Seguimiento de mediante la actualizacién de la base de datos y la
Egresados Seguimiento de Egresados | promocién de su participacion en actividades
institucionales, facilitando su vinculacion con
oportunidades de formacién y empleo.
Gestién en RecUrsos OE14,: thimizar la gestién y asigna‘ci‘c’)n de recursos
. ) . econdmicos para garantizar un servicio educativo
Economicos y Financieros L .
eficiente en el IESPP Azangaro.
OE15: Fortalecer la gestion logistica y de
Gestion Logistica 'y abastecimiento mediante el control eficiente de
Abastecimiento inventarios, la optimizacion de adquisiciones y la
administracion adecuada de recursos
OE16: Optimizar la gestion del personal docente y
Gestion de Personas administrativo promoviendo el desarrollo profesional y el
bienestar laboral mediante el cumplimiento de normativas
Gestion de
procesos de OEL17: Optimizar el uso de las herramientas tecnolégicas
soporte en la ensefianza y aprendizaje, asegurando su

Gestion de Recursos
Tecnolbgicos

mantenimiento y renovaciébn con un presupuesto
eficiente, y minimizando los efectos de los costos y la
inestabilidad tecnoldgica

Atencion al usuario

OE18: Mejorar Fortalecer la atencién al usuario
promoviendo el uso de medios tecnolégicos y
fortaleciendo la difusiéon y correcta utilizaciéon de los
canales de comunicacién

Asesoria Legal

OE19: Optimizar el servicio de orientaciones legales para
una mejor gestion institucional, académica y
administrativa del IESPP Azangaro.
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V. DESCRIPCION Y ARTICULACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de la Direccién
Nombre del . . .
Gestionar las necesidades formativas
Proceso
Objetivo OEL1: Optimizar la gestion institucional, el desempefio de los estudiantes y los docentes formadores

mediante un sistema integrador de acompafiamiento y monitoreo para asegurar la sostenibilidad del servicio

educativo de la FID

Responsable

Direccién General

Descripcion General

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

e Ley N° 31653, Modificatoria de la | Acciones de fortalecimiento Mejoramiento Comunidad
Ministerio de Ley N° 30512 de capacidades y del nivel educativa
Educacion e RM N° 570-2018-MINEDU competencias profesionales | académico de del IESPP

. ., de estudiantes de FID. los estudiantes Azéangaro.

Direccion . RM N° 441-2019-MINEDU . . buen
regional de Acciones de fortalecimiento | ¥ -
Educacion e RVM N° 097-2023-MINEDU de capacidades y desempefio

e R.V.N.°204-2019-MINEDU competencias profesionales | academico de
IESPP . .. | de docentes formadores los docentes
Azangaro. e Informe de necesidades y analisis - formadores.

formativas de estudiantes Adecuacion de la
~ organizacion institucional
. Informe de desempefio
profesional de docentes
e Resultados de satisfaccion
FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestién de la Calidad
Nombre del .
Proceso Monitoreo y evaluar
Objetivo Fortalecer el sistema de direccion institucional a través de la optimizacion de la gestién humana, garantizando

la idoneidad del perfil docente y el cumplimiento de los estandares de calidad

Responsable

Area de calidad

Descripcion General

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de | Planes de monitoreo y Seguimiento de Servicio Estudiantes de
Educacion retroalimentacion de estudiantes, informe de avances y eficiente y FID
Ley 30512 docentes formadores y docentes de resultados de acciones eficaz del Docentes
formacion continua. implementadas de los instituto, formadores
RM N°570- planes de trabajo identificando
2018-MINEDU | *  Trabajo de cada uno de los Evaluacion de logros Directivos
estamentos institucionales. - - .
RVM N°097- Informe de gestidn curricular procesos obtenidos. Administrativos
L] . . . . . s
2022-MINEDU para mejora del desarrollo institucionales. Eje§u0|on de Docente en
S acciones de pind
académico . €Jercicio
' monitoreo y

. Seguimiento y monitoreo de

evaluacion de
los diferentes
planes

institucionales.
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FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Admisién
Nombre del L,
Admision
Proceso
Objetivo Optimizar el proceso de admisién y la oferta académica del IESPP Azéangaro, garantizando el personal

docente, infraestructura adecuada, logistica y estrategias efectivas de difusion.

Responsable

Unidad académica y Direccion general.

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministeriode |e  Ley N° 31653, Modificatoria de la Ley Distribucién de Resultados de | Comunidad
Educacion N° 30512 Recursos y materiales | |ngresantes estudiantil de
Direccién e RM N° 570-2018-MINEDU para proceso de por programa la EBR.
regional de e RM N° 441-2019-MINEDU admision. de estudios
educacion ¢ RVM N° 097-2023-MINEDU Seg‘l’_'c,gsdde difusiony | inscritos en el
IESP e R.V.N.° 204-2019-MINEDU ,Eu Icl ad' SIA
) o roceso de
Azangaro *© R V.N'105:2020- MINEDU. evaluacion por fases
e  Reglamento de admision. ara el inareso a las
. Lineamientos para el desarrollo del P g.
o carreras alineados a
proceso de admision. las normas vigentes.
e  Programa de convocatoria para atraer Procesamiento y
postulantes. difusién de
. Informes de programas de estudio. resultados
. Informe de Programas de preparacion Servicio de nivelacion
para los procesos de admision. académica
e  Requerimiento de las necedades
formativas de las I.E. de EBR.
FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Macroproceso | Gestion de la Formacion Inicial.
Nombre del - .
Formacion académica
Proceso
Objetivo OE3: Optimizar la planificacion curricular, la gestion pedagodgica y los recursos educativos para fortalecer la

calidad académica de los estudiantes en el marco de las competencias del perfil de egreso.

Responsable

Unidad académica

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de e Ley N° 31653, Modificatoria de la Ensefianza aprendizaje | Byenas Estudiantes
Educacién Ley N° 30512 para el logro del perfi practicas Docentes
Direccion * RMN®570-2018-MINEDU gzse:rrisnzly evaluacion :nstaurade}s en | formadores

. . RM N° 441-2019-MINEDU a Formacion . .
redglona.l o «  RVM N° 097-2023-MINEDU de competencias Inicial Docente | >"¢VOS
educacion . . X
s e R.V.N.° 204-2019-MINEDU Convivencia en aula. medibles.

o e  Aplicacion de programas de Materiales y rgcursos
Azéngaro para el aprendizaje.

estudios

e  Estudiantes FID.

. Docentes formadores.
Distribucion de cursos y médulos
por ciclo y programa de estudios.

e  Emision y aprobacion de silabos.

. Perfil de egreso de los programas

de estudio

Articulacion con las
Practicas
preprofesionales.
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FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestién de la Formacion Inicial.
Nombre del _ .
Practica preprofesional
Proceso
Objetivo OE4: Optimizar la gestion y el seguimiento de las practicas preprofesionales para garantizar su calidad,

fortaleciendo la articulacion con las instituciones de EBR y optimizando los recursos disponibles.

Responsable

Jefe de Unidad académica y Jefe de Unidad Investigacion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de e  Ley N° 31653, Modificatoria e Procesoy protocolos'pa}ra =Desempefio -Estudiantes
Educacion de la Ley N° 30512 el desarrollo de la practica | pertinente en las | practicantes
Direccion e RMN®570-2018-MINEDU prteprofzglongl tImCI?I - practicas =Docentes
regional de e RM NP 441-2019-MINEDU "3 e"“‘:_ laein e’:S“’a preprofesionales | formadores
educacion e RVM N° 097-2023-MINEDU ¢ h Ormr":‘ 'I‘I’aé’afla er, . de la Formacion | asesores de
Esp e R.V.N.°204-2019-MINEDU f;aro‘f’e;o:ala practica Inicial Docente | practica
L e  Programas de estudios prep T con . *Directivos
Azangaro aprobados . Procesos de seguimiento y acompafamiento
e  Lineamientos aprobados acompafiamiento a y asesoramiento
Docentes asesores de estudiantes practicantes.
L] .o .
préctica preprofesional e  Verificacion de logro del
implementados perfil de egreso.
e Lineamiento para el desarrollo * Art]cqlauon con las .
de la préctica profesional Practicas pre profesionales
con la investigacion.
. Proyectos Integradores 9
FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Macroproceso | Gestién de la Formacion Inicial.
Nombre del o
Participacion institucional
Proceso
Objetivo Propiciar la participacion de experiencias y opiniones con representantes de los estudiantes y miembros de la

comunidad educativa para la mejora institucional.

Responsable

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Coordinador de Area Académica

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de e Ley N° 31653, Modificatoria | ®  Procesoy Estudiante e  Estudiantes.
Educacion de la Ley N° 30512 protocg’los parala elegido para e  Docentes.
Direccion RM N° 570-2018-MINEDU seleccion del participar en el «  Directivos.
regional de RM N° 441-2019-MINEDU Icnosr:ijﬁlc‘l’o"’r‘zlesor Consejo asesor e Jefede
educacién RVM N° 097-2023-MINEDU L con atrlbucllones Unidad de

R. V. N.° 204-2019- Reglamentacion y autonomia. Bienestar y
IESP. MINEDU quesustentael 1 oo oonocimiento Empleabilidad
Azangaro Normatividad que sustenta trabajo del consejo de

la implementacién del asesor del IESPP. funcionamiento

consejo asesor Procese de del consejo

Normatividad para la seleccion de asesor

implementacién del consejo representantes del estudiantil.

estudiantil

consejo estudiantil.
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FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestién de la Formacion Inicial.
Nombre del
Desarrollo personal
Proceso
Objetivo OE12: Mejorar la implementacion del servicio médico, servicio social, servicio psicopedagdgico y servicio de

seguridad y vigilancia en la institucién favoreciendo a los estudiantes de la FID.

Responsable

Unidad Académica y Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministeriode |e  Ley N° 31653, Modificatoria *  Protocolos y mecanismo de | pocentes Comunidad
Educacion de la Ley N° 30512 atencion tutorial a los delegados de aula | Educativa
Direccion e RM N° 570-2018-MINEDU estudiantes. capacitados. Institucional
regional de e RM N°441-2019-MINEDU e  Plan de tutoria institucional. Acompafiamiento
i e RVMN°097-2023-MINEDU | *  Procesosde y seguimiento
educacion acompafamiento y
IESP . R. V. N.° 204-2019-MINEDU e q académico, y
A ) e  Normatividad para la Zegl:!;megto € casos socio emocional a
zangaro instauracién de una aentriicacos. . estudiantes de los
convivencia sin violencia en *  Protocolos y estrategias para | ,,qramas de
la institucion. gl mangjo dIeI clima 6n de | estudio.
e Informe de acciones de lcnosr:l\x/(:ﬂ;aa’ p;?;?}?éoge el =Implementacion
seguimiento académico a conflictos y ) de servicios
. ?nitctjr(rjin;ee&acciones de e  Proceso de derivacion de compllemtenta}r’ios
- para la atencién
seguimiento emocional y casos para su.atenuon oportuna
A . complementaria P y
psicoldgico a estudiantes y L profesional de
docentes e  Atencién primaria de salud de cas0s
docentes, '
FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Macroproceso | Gestidn de la Formacion Inicial.
Nombre del L L
Proceso Investigacién e innovacion
Objetivo Promover fomento de Investigacién e Innovacién en base a los estandares actuales en la formaciéon Inicial

docente a través de la indagacion y la produccién de conocimiento, que aseguren una mejora continua de la
practica pedagdgica con miras al fomento de una cultura de investigacién e innovacion.

Responsable

Unidad de investigacion.

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Ley N° 31653, Modificatoria de Conformacién de *  Acompafiamientoy Estudiantes
Educacion la Ley N° 30512 docentes del seguimiento de la y Docentes
Direccion RM N° 570-2018-MINEDU madulo de préactica Innovacion e que realizan
. RM N° 441-2019-MINEDU e investigacion. investigacion de los investigacion
regional de ” estudiantes de FID i i4
L RVM N° 097-2023-MINEDU Formacion de : e innovacion
educacion e  Aprobaciéon i
R. V. N.° 204-2019-MINEDU docentes asesores probacion y _ educativa.
IESP. Reglamento de investigacion de investigacion. publicacion de trabajos
Azangaro institucional. Reglamentacion de de Investigacion por
Reglamento, Plan de practica profesional acciones de ?egl?s fisicos ylo
Protocolos y articulada a la investigacion. asesoria de 'gales.
Guias de Informes de innovaciones e trabajos de *  Trabajosde
investigacion investigaciones desarrolladas investigacion y Investigacion
por estudiantes. produccién registrados en el

cientifica de los
estudiantes.

repositorio Académico
Digital
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FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestién del Desarrollo Profesional

Nombre del . ;
Fortalecimiento de competencias

Proceso

Objetivo

OE2: Fortalecer el sistema de direccién institucional a través de la optimizacion de la gestién humana,
garantizando la idoneidad del perfil docente y el cumplimiento de los estandares de calidad

Responsable

Unidad de Formacién continua — Coordinacién de Calidad

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministeriode |e  Ley N° 31653, Modificatoria | *  Reflexion sobre la practica Docentes Docentes
Educacion de la Ley N° 30512 profesional en la FID. formadores con | formadores.
orscon |+ TN STOZDISMNED  © Sk deconpetercs | bnas | o
] o _ : racticas irecti

regional de RM N° 441-2019-MINEDU formadores p fesional Directivo.
educacién RVM N° 097-2023-MINEDU TMACores. , profesionales

R. V. N.° 204-2019-MINEDU Diagndstico de necesidades debidamente
IESP. Capacitacion a docentes para la complementacién capacitados
Azéangaro formadores, para mejora de académica de docentes para brindar una

competencias profesionales. formad‘ores. B FID de calidad.

Acompaftamiento y Mecanismos de formacién y

L = capacitacion docente acorde
Evaluacion de desempefio A
; con las necesidades.
profesional de los docentes : ,
formadores Mecanismos de estimulos y
reconocimiento a la buena
practica educativa.
FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Macroproceso | Gestion del Desarrollo Profesional
Nombre del L . .
Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Proceso
Objetivo OEDQ9: Fortalecer la investigacion e innovacion mediante el reconocimiento y estimulo a los docentes,

promoviendo convenios interinstitucionales y garantizando la estabilidad de los proyectos

Responsable

Unidad de investigacion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Ministerio de Ley N° 31653, Modificatoria Reglamentacion de’ Docentes asesores | Docentes

Educacion de la Ley N° 30512 acciones de asesoria de investigacion investigadores

Direccién RM N° 570-2018-MINEDU de treltpajo§,de acompafian a Docentes

regional de RM N° 441-2019-MINEDU '”VZS 1gacion y ificade | SOCENES asesores de

educacién RVM N° 097-2023-MINEDU produccion cientifica de | formadores de investigacion.
R V. N.° 204-2019- los docentes. moédulos de préctica

IESP. MINEDU Procesos de e investigaciones.

Azangaro acompanamiento y «Publicacién de

Reglamento de
investigacion institucional.
Informes de innovaciones e
investigaciones
desarrolladas por docentes.
Informe de proyectos de
innovacion e investigacion
implementados en la
institucion por los docentes
formadores.

seguimiento a trabajos
de innovacion e
investigacion de los
docentes.

Procesos de formacion
en investigacion
educativa.

trabajos de
investigacion por
medios fisicos y/o
digitales.

*Trabajos de
investigacion
registrados en el
repositorio
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FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestién de la Formacion Continua

Nombre del i . .
Gestién de programas de formacién continua

Proceso

Objetivo

OEL10: Desarrollar programas de formacién continua pertinentes dirigido a docentes en servicio, que
respondan a las necesidades de actualizacién y especializacion del &mbito regional

Responsable

Unidad de Formacion Continua.

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Ley N° 31653, Modificatoria Desarrollar el seguimiento alos | .Egresados y =Docentes
Educacion de la Ley N° 30512 docentes egresados. Docentes en de la EBRYy
Direccion RM N° 570-2018-MINEDU Procesos de alineamiento del servicio estudiantes
onal d RM NC 441-2019-MINEDU plseno Cur.ncula.lr de_EBR_al capacitados con | egresados

redglona_ ) € RVM N° 097-2023-MINEDU nivel superior e identificacion de | estudios del IES.
ectieacion R. V. N.° 204-2019-MINEDU brechas. complementarios
IESP. Implementar el Estudio sobre Implementacién de programas que requiere el
Azéangaro necesidades formativas de profesionalizacion docente y mercado laboral.

complementarias de programas de formacién

docentes en servicio. cRontImua. " p

Requerimiento de apertura €9 .arr)en 0y prgf:esos e

de programas de Segunda admision y atencioén de los

Especialidad Profesional, usuarios. dmini )

Profesionalizacion Docente Procesos a Imln(ljstratlvos y

Capacitacion a docentes en _preSUpUESta ,e,s N

servicio implementacion de los

' programas.
FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Macroproceso | Gestién de la Formacion Inicial.
Nombre del .
Seguimiento de egresados

Proceso
Objetivo OE13: Fortalecer el registro y seguimiento de egresados mediante la actualizacion de la base de datos y la

promocién de su participacion en actividades institucionales, facilitando su vinculacién con oportunidades de
formacién y empleo.

Responsable

Unidad de Bienestar y empleabilidad.

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Ley N° 31653, Modificatoria Proceso de registro de Egresados Estudiantes
Educacion de la Ley N° 30512 egresados. registrados en la | egresados
Direccién RM N° 570-2018-MINEDU Procesos de sistematizacion y ficha de de
redional de RM N° 441-2019-MINEDU actualizacion de datos de los egresados_ programas
edicacién RVM N° 097-2023-MINEDU egresados. o Egresados de estudio
R. V. N.° 204-2019- Procesos de comunicacion de toman registrados.
IES,P' MINEDU los e_gre?;ados con.su conocimiento de
Azangaro Informacion sobre ofertas asociacion para alimentar de Bolsa de
laborales informacion del IESPP. sobre trabajo, de

Registro y actualizacién de
informacién de egresados
de la comunidad del
IESPP.Azangaro

necesidades

ofertas laborales
implementadas
por el IESP.
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FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestién de la Formacién Inicial.
Nombre del . . o
Gestion logistica y abastecimiento
Proceso
Objetivo OEL15: Fortalecer la gestién logistica y de abastecimiento mediante el control eficiente de inventarios, la

optimizacion de adquisiciones y la administracién adecuada de recursos

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de e Ley N° 31653, Modificatoria de laLey No | ®  Procedimientosy Inventario Comunidad
Educacion 30512 Planes d? compra de bienes educativa del
Direccién e RM N° 570-2018-MINEDU de materiales, mueblese | IES.
. e RM N°441-2019-MINEDU bienes y servicios inmuebles.
regional de . institucionales.
d L . RVM N° 097-2023-MINEDU . Informe de
educacion R e  Procedimientos de
IESP . R. V. N.° 204-2019-MINEDU cotizaciones para altas y
Azén. aro . Ley N° 31638 Ley de presupuesto. im Iementaci%n de bajas.
g «  Directiva N° 001-2007-EF/7715, Directiva pien
. servicio.
de tesoreria }
- . . Mecanismos de
. Informe de requerimientos de materiales S
bienes y servicios medicion y control
g . ades los estament de efectividad del
¢ Informe de necesidades los estamentos uso del presupuesto
institucionales.
Inf de R - d e  Procesos de
¢ n ormz ; quljenmlent:)z e mantenimiento,
gecea a ez el persona irectivo, bienes, servicios y
ocer.mtc.e y al m|n|str'at|vo. N materiales
. Condlc_lones de calidad para el servicio educativos.
educativo
FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Macroproceso | Gestion de Procesos de Soporte
Nombre del . - ) .
Gestién de recursos econémicos y financieros
Proceso
Objetivo OE14: Optimizar la gestion y asignacion de recursos econémicos para garantizar un servicio educativo

eficiente en el IESPP Azangaro.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de =Ley N° 31653, Modificatoria de la Ley N° *Proceso de gestion *Recursos *Comunidad
Educacién 30512 financiera institucional. | captadosy educativa
Direccién RM N: 570-2018-MINEDU «Mecanismos para la salvaguardados Institucional.
regional de *RM N :141—2019—MINEDU recaudacion de en guenta

q ., *RVM N° 097-2023-MINEDU fondos. corriente del
educacion *R. V. N.° 204-2019-MINEDU Mecani d Banco de la
IESP. =Ley N° 31638 Ley de presupuesto. etcan'lsrrtl'(t)s ae | Nacién a
Azangaro «Directiva N° 001-2007-EF/7715, Directiva | 935105 INSUUCIONAIES. 15 mbre del

de tesoreria *Procedimientos de IESPP.
=Archivo correspondiente de la gestién y adquisidores de Azéngaro.

registro de las operaciones de
administracion de recursos.

bienes y servicios.
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FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestién de Procesos de Soporte
Nombre del L,
Gestion de personas
Proceso
Objetivo OEL16: Optimizar la gestion del personal docente y administrativo promoviendo el desarrollo profesional y el

bienestar laboral mediante el cumplimiento de normativas

Responsable

Area de Administracién

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministeriode |e  Ley N° 31653, Modificatoria de la i Mecgni;mo de Ges.tién, Personal del Comunidad
Educacion Ley N° 30512 seguimiento y monitoreo | |ESPPp, educativa
Direccion e RM N° 570-2018-MINEDU de asistencia y tardanza | Azangaro con Institucional.
regional de e RM N°441-2019-MINEDU del personal. desempefio
educacion e RVM N° 097-2023-MINEDU . Reg!amento Interno con adecuado y con
o funciones claras y cumplimiento de
Esp e R.V.N.°204-2019-MINEDU _ p
Aodnaro +  Reglamento Interno. gr.etcias.u e d funciones y
g . CAP Institucional. ¢ fuI:crilo:;on equitativa de horba§ de
. Base de datos y /o Registro del o trabajo.
ersonal e Mecanismos de
P : . disponibilidad de personal
e  Plazas disponibles para docentes y L .
o . antes de inicio del trabajo
administrativos de acuerdo a las .
. académico
necesidades del programa de
estudio.
FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de Procesos de Soporte
Nombre del L, -
Proceso Gestidn de recursos tecnoldgicos
Objetivo OE17: Optimizar el uso de las herramientas tecnolégicas en la ensefianza y aprendizaje, asegurando su

mantenimiento y renovacién con un presupuesto eficiente, y minimizando los efectos de los costos y la

inestabilidad tecnolégica

Responsable

Area de Administracién

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de e  Ley N° 31653, Modificatoria de » Gestién de las Trabajo Comunidad
Educacion la Ley N° 30512 necesidades tecnolégicas | académico educativa
Direccion e RM N° 570-2018-MINEDU de la institucion. adecuadoyde | Institucional.
regional de * RM N° 441-2019-MINEDU ) E:OT:rizggcién de calidad con el
educacion e RVM N° 097-2023-MINEDU np e rabai uso de las

e R.V.N.° 204-2019-MINEDU sistema virtal de trabajo | tecnologias de
IESP. e  Soporte Tecnolégico del IESPP academico. o informacion y
Azangaro e Procesos de capacitacion comunicacion.

y DREP

e  Registro de necesidades
tecnoldgicas de actualizaciéon
de equipos informaticos.

. Registro de Atenciones a
Directivos, docentes y
estudiantes de la Comunidad

a docentes, estudiantes y
egresados

e Mecanismo de
seguimiento y monitoreo
de implementacion del
aula virtual.

e Procesos de adquisicion
de recursos tecnoldgicos
para implementar aulas
interactivas.
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FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestién de Procesos de Soporte
Nombre del L, .
Atencion al usuario
Proceso
Objetivo OE18: Mejorar Fortalecer la atencion al usuario promoviendo el uso de medios tecnolégicos y fortaleciendo la

difusién y correcta utilizacién de los canales de comunicacién

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministeriode | e  Ley N° 31653, Modificatoria de la * Procesode * Atencional Comunidad
Educacion Ley N° 30512 Mecanismos y usuario en educativa y
Direccion «  RM N° 570-2018-MINEDU protocolos de forma pablico en
onal e RM N°441-2019-MINEDU at,en.(zlon oportuna al adecuada, general
regional de e RVMN° 097-2023-MINEDU publico. oportuna y con
educacion e Procesos de tramite amabilidad.
. R. V. N.° 204-2019-MINEDU . L.
IESP. . documentario e  Gestion
. . Manual de Clasificador de cargos. .
Azangaro - . oportuno y con documentaria
e  Procesos administrativos. N
Reglamento Interno simplificacion eon
¢ g. ) administrativa. transparencia y
. cl?ﬁng%j)_ y Reporte de atenciones e Mecanismos de prontitud de
€l publico. . o control de calidad de procesos.
. Informe de diagnostico sobre los la atencién al usuario
procedimientos de atencién. interno y externo
. FIujogramas de atencion con tiempo | Procesos de
establemdo;. . . - seguimiento y
. Reporte de incidencias en atencion acompafiamiento a
al publico interno y externo. los responsables de
atencion al usuario.
FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Macroproceso | Gestion de Procesos de Soporte
Nombre del i
Proceso Asesoria legal
Objetivo Generar alianzas para el desarrollo del servicio de la asesoria legal institucional del IESPP.AZAN GARO

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministeriode |  Ley N° 31653, Modificatoria de la *  Procesode manejolos | Atencion de Comunidad
Educacion Ley N° 30512 aspectos legales casos legales educativa del
Direccién e RM N° 570-2018-MINEDU institucionales. con prontitudy | IES.
redional de e RM NP 441-2019-MINEDU *  Mecanismos de sin perjuicio
i ¢ RVM N° 097-2023-MINEDU atencion legal a institucional.
e R.V.N.° 204-2019-MINEDU ocurrencias

IESP. . . . L institucionales.

, . Direccion Regional de Educacion. L,
Azangaro . Proceso de atencion

. Procesos administrativos.

. Reglamento Interno.

. Gestion de Procesos legales
activos de la Institucion.

. Reporte de casos que trasgreden
las normas

legal a situaciones
emergentes.

e Proceso de
contratacion temporal
de asesor legal para
tender casos
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VI.

Proveedores

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION DE LA DIREC
(PE-01)
GESTIONAR NECESIDADES

FORMATIVAS
(PE-01-1)

GESTIONAR CONDICIONES

GESTIONAR EL CAMBIO
(PE-01-3)

CION GESTION DE LA CALIDAD

(PE-02)
PLANIFICAR MONITOREAR Y EVALUAR
(PE-02-1) (PE-02-2)
RETROALIMENTAR
(PE-02-3)

FAVORABLES
(PE-01-2)

Insumos
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©
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Servicios
PROCESOS MISIONALES
Politicas Educativas
Nacionales.
GESTION DE LA FORMACION INICIAL (PM-11)
Adecuacién Politica 7
Educativa Regional. . PRACTICA PRE PARTICIPACION INESTIE eI = o
9 FORMACION ACADEMICA PROFESIONAL INSTITUCIONAL DESARROLLO PERSONAL INNOVACION EN LA Servicio 1:

(PM-11-2)
Lineamientos y
Regulacién.

. . 1%}
Estudla_ntes de_ o GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL (PM-12) ~B8
educacion béasica 27 ins
0fs] » LOZ
regular y EBA. * § 5 FQRTALECIMIEEIP'I;JCIJ ;)ZEl)COMFETENCIAS INV[;E:;/I\%AR.?S_NOEJSSS;Q%?X‘LEN 3 § g
-12- (PM-12-2) 23S
Docentes >
Formadores y
Directivos.

Profesionales de
otras especialidades.

Recursos,
infraestructuray
equipamiento.

Diagnéstico
Regional.

GESTION DE PROGRAMAS DE
FORMACION CONTINUA
(PM-13-1)

D - (PM-11-5) FORMACION INICIAL
(PM-11-3) (PM-11-2) (PM-11.6)

GESTION DE LA FORMACION CONTINUA (PM-13)

INVESTIGACION E INNOVACION EN LA
FORMACION CONTINUA
(PM-13-2)

PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
(PM-14)

Formacion Inicial
Docente
Monolingues y
Bilingues.

Servicio 2:

Desarrollo de
competencias
Profesionales de
Formador.

Servicios 3:

Programas de

Formacién Continua.

*

PROCESOS DE SOPORTE

GESTION DE RECURSOS
ECONOMICOS Y
FINANCIEROS
(PS-21)

(PS-22)

GESTION DE PERSONAS

LOGISTICA Y
ABASTECIMIENTO
(PS-23)

GESTION DE RECURSOS

TECNOLOGICOS ATENCION AL USUARIO

(PS-25)

ASESORIA LEGAL
(PS-26)

(PS-24)

Usuarios

o
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Formadores y Directivos de EESP

Docentes en Ejerci

y otros Profesionales
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VII. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
A continuacidn, el Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico “Azangaro” presenta
la codificacion segin la RM N° 441-2019-MINEDU. Aprueba los Lineamientos Académicos

Generales para las Escuelas Educacion Superior Pedagoégica publicas y privadas.

CODIGO | PROCESOS ACADEMICOS
SE-1 SERVICIOS EXTERNOS
SE-2 MATRICULA

Matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente

Matricula en el Programa de Segunda Especialidad y de profesionalizacién
Docente
SE-3 RESERVA DE MATRICULA Reserva de matricula en el Programa de

Formacion Inicial Docente Reserva de matricula en el Programa de Segunda

Especialidad y de Profesionalizacion Docente
SE-4 LICENCIA DE ESTUDIOS

Licencia de estudios en el Programa de Formacién Inicial Docente

Licencia de estudios en el Programa de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente
SE-5 REINCORPORACION

Reincorporacion en el Programa de Formacion Inicial Docente

Reincorporacion en el Programa de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente
SE-6 TRASLADO

Traslado en el Programa de Formacién Inicial Docente

Traslado en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién
Docente
SE-7 CONVALIDACION

Convalidacion en el Programa de Formacion Inicial Docente

Convalidacion en el Programa de Segunda Especialidad y de

Profesionalizacién Docente

SE-8 OTORGAMIENTO DEL GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION
SE-9 OTORGAMIENTO DEL TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN
EDUCACION

SE-10 APROBACION DEL OTORGAMIENTO DEL GRADO DE BACHILLER EN
EDUCACION O DEL TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN
EDUCACION

SE-11 EXPEDICION DEL DIPLOMA DEL GRADO DE BACHILLER EN
EDUCACION O TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION
SE-12 RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS, GRADOS Y TiTULOS
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SE-13 EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

SE-14 DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS

SE-15 RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO DE
LICENCIADO Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

SERVICIOS DE OFICIO

SO-1 REGISTRO DE ASISTENCIA EN LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS
S0O-2 REGISTRO DE CALIFICACIONES
SO-3 SUBSANACION

Subsanacion en el Programa de Formacion Inicial Docente
Subsanacion en el Programa de Segunda Especialidad y de

Profesionalizacién Docente

SO-4 RETIRO
Retiro en el Programa de Formacién Inicial Docente
Retiro en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién

Docente

SO-5 CERTIFICACION

Constancia de egresado

Certificado de estudios de programas formativos
Grado de Bachiller

Trabajo de Investigacién para obtener grado de bachiller

SO-6 TITULOS PROFESIONALES
Titulo profesional de Licenciado en educacion

Titulo de segunda especialidad profesional

SO-7 MODALIDADES DE OBTENCION DE TiTULOS PROFESIONALES
Tesis
Trabajo de suficiencia profesional

Trabajo académico

SERVICIOS INTERNOS

SI-1 ADMISION

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

SI-2 REGISTRO DEL GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION Y TITULO
PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

SI-3 ANULACIONES Y CORRECCIONES EN LA INSCRIPCION DE DIPLOMAS
Y DUPLICADOS DE DIPLOMAS

Sl-4 REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS

SI-5 REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

SI-6 PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA
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VIILI.

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

servicios académicos que deben brindar los IESP /IESPP., son los siguientes:

Servicios externos

Matricula

Reserva de matricula

Licencia de estudios

Reincorporacién

Traslado

Convalidacioén

Otorgamiento del grado de bachiller en educacién

Otorgamiento del titulo profesional de licenciado en educacion

Aprobacién del otorgamiento del grado de bachiller en educacion o del titulo
profesional de licenciado en educacion

Expedicion del diploma del grado de bachiller en educacion o titulo profesional de
licenciado en educacion

Rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios, grados y titulos

Servicios de oficio

Registro de asistencia en las actividades académicas
Registro de calificaciones

Subsanacion

Emisién de constancias y certificados

Retiro

Servicios internos

Admisién

Registro del grado de bachiller en educacion y titulo profesional de licenciado en
educacion

Anulaciones y correcciones en la inscripcion de diplomas y duplicados de diplomas

Gestion del repositorio institucional

CARACTERIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Comprende la descripcion o caracterizacion de los procedimientos identificados en el paso

anterior. La caracterizacién de procedimientos es responsabilidad del responsable del proceso,

del cual deriva el procedimiento; segun los Lineamientos Académicos Generales (LAG), los

procedimientos que derivan en servicios académicos que deben brindar los IESP /EESP, son

servicios exclusivos, de oficio e Internos, que los mismos se describen a continuacion:
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8.1. PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS EXCLUSIVOS

8.1.1. Matricula en el programa de formacion inicial docente

Nombre del

procedimiento

MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

De acuerdo a los lineamientos académicos generales la matricula es el proceso formal y voluntario
mediante el cual el estudiante se registra en un PE que se va a desarrollar en el Instituto de
Educacién Superior. La matricula acredita la condicion de estudiante, estableciéndose en el Rl los
deberes y derechos que le corresponden.

El registro se realiza en el Sistema de Informacion Académica — SIA del Ministerio de Educacién y

del IESPP Azangaro a cargo de la Secretaria Académica.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales

Recursos del

procedimiento

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

1. Pago por derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente.
Para el caso de los estudiantes del (Il) ciclo académico:
1.-Pago de derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente.

2.-Haber aprobado los créditos exigidos.

Resultados del

procedimiento

Matricula y entrega de Ficha de matricula al ciclo académico correspondiente

Alcance del

procedimiento

Egresados y Profesionales con oportunidades de actualizaciéon y capacitacion para mejorar su

desempefio profesional y alcanzar estudios de posgrado superiores

Actividades/
operaciones

a) Apersonarse al Banco de la nacién para realizar el pago por el derecho de matricula en la cuenta
corriente institucional y recoger su Boucher de pago

b) En Tesoreria se verifica el pago.

¢) Aproximarse a la oficina de secretaria Académica portando Boucher.

d) El secretario académico pide los documentos para registrar en el SIA para ser matriculado

teniendo en cuenta los requisitos exigidos para cada ciclo académico.

Proceso

relacionado

Admisién

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.2. Matricula en el programa de segunda especialidad y de

profesionalizacién docente.

Nombre del

procedimiento

MATRICULA EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE

Proceso de matricula se aplican en cuanto corresponda al programa de segunda especialidad y
programa de profesionalizacién docente, los que también se desarrollan bajo el sistema de ciclos y
créditos académicos. Su regulacién toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su

Reglamento y los presentes LAG, asi como lo establecido en el Rl del IESPP Azangaro

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagoégico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales

Recursos del

procedimiento

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

1. Pago por derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente.
Para el caso de los estudiantes del (Il) ciclo académico:
1.-Pago de derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente.

2.-Haber aprobado los créditos exigidos.

Resultados del

procedimiento

Matricula y entrega de Ficha de matricula al ciclo académico correspondiente

Alcance del

procedimiento

Egresados y Profesionales con oportunidades de actualizacién y capacitacion para mejorar su

desempefio profesional y alcanzar estudios de posgrado superiores

Actividades/

operaciones

a) Apersonarse al Banco de la nacion para realizar el pago por el derecho de matricula en la cuenta
corriente institucional y recoger su Boucher de pago

b) En Tesoreria se verifica el pago.

c) Aproximarse a la oficina de secretaria Académica portando Boucher.

d) El secretario académico pide los documentos para registrar en el SIA para ser matriculado

teniendo en cuenta los requisitos exigidos para cada ciclo académico.

Proceso

relacionado

Admisién

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.3. Reserva de matricula en el programa de formacién inicial docente

Nombre del

procedimiento

RESERVA DE MATRICULA DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
DOCENTE

Es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante matriculado solicita al director general de
la EESP, ausentarse antes del inicio del periodo académico, por motivos de indole personal o de

salud

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al director general de la IESPP Azangaro dentro del plazo establecido

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la reserva de matricula

Alcance del

procedimiento

Reserva de matricula aplica a los estudiantes de Programa de Formacion Inicial Docente en cuanto
corresponda. Su regulacién toma como referencia lo sefialado en la ley N° 30512, su reglamento y
los presentes LAG, asi como lo establecido en el RI de la IES.

La gestion, registro y reporte de la informacién correspondiente a la reserva de matricula se efectdan
en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

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

En la EESP publica la reserva de matricula, no puede exceder de los cuatro (4) ciclos académicos
consecutivos 0 no consecutivos. La EESP privada establece el tiempo de duracién de licencia de

estudios en su RI.

Actividades/

operaciones

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

b) Unidad académica verifica los requisitos.

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

d) El director firma la R.D.

e) La institucién notifica al usuario mediante la RD el tiempo en que tiene que realizar el reingreso,

para que no pierda su condicion de estudiante, en caso no lo hiciera se considerara como retirado.

Proceso

relacionado

Matricula - Traslado - Retiro

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.4. Reserva de matricula en el programa de segunda especialidad y de

profesionalizacion docente

Nombre del

procedimiento

RESERVA DE MATRICULA DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD
Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

Es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante matriculado del Programa de Segunda
Especialidad y de Profesionalizacion Docente, solicita al director general de la EESP, ausentarse

antes del inicio del periodo académico, por motivos de indole personal o de salud

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al director general de la IESPP Azangaro dentro del plazo establecido

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la reserva de matricula

Alcance del

procedimiento

Reserva de matricula aplica a los estudiantes de Programa de Formacion Inicial Docente en cuanto
corresponda. Su regulacién toma como referencia lo sefialado en la ley N° 30512, su reglamento y
los presentes LAG, asi como lo establecido en el Rl de la IES.

La gestion, registro y reporte de la informacién correspondiente a la reserva de matricula se efectian
en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

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

En la EESP publica la reserva de matricula, no puede exceder de los cuatro (4) ciclos académicos
consecutivos 0 no consecutivos. La EESP privada establece el tiempo de duracion de licencia de

estudios en su RI.

Actividades/

operaciones

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

b) Unidad académica verifica los requisitos.

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

d) El director firma la R.D.

e) La institucion notifica al usuario mediante la RD el tiempo en que tiene que realizar el reingreso,

para que no pierda su condicién de estudiante, en caso no lo hiciera se considerara como retirado.

Proceso

relacionado

Matricula - Traslado - Retiro

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.5. Licenciade estudios en el programa de formacion inicial docente

Nombre del

procedimiento

LICENCIA DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE
La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse del IESP.

por motivos de indole personal o de salud

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagoégico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al director general de la IESPP Azangaro dentro del plazo establecido

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la licencia de estudios.

Alcance del

procedimiento

Licencia de estudios aplica al PSE y PPD, en cuanto corresponda. Su regulaciéon 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 IES.

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

La licencia tiene como tiempo méximo 4 semestres (2 afios) y 2 semestres (1 afio) como minimo.
En la EESP publica la licencia de estudios, no puede exceder de los cuatro (4) ciclos académicos
consecutivos 0 no consecutivos. La EESP privada establece el tiempo de duracion de licencia de

estudios en su RI.

Actividades/

operaciones

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

b) Unidad académica verifica los requisitos.

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

d) El director firma la R.D.

e) La institucion notifica al usuario mediante la RD el tiempo en que tiene que realizar el reingreso,

para que no pierda su condicién de estudiante, en caso no lo hiciera se considerara como retirado.

Proceso

relacionado

Matricula - Traslado - Retiro

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.6. Licencia de estudios en el programa de segunda especialidad y de
profesionalizacién docente.

LICENCIA DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE

Nombre del La licencia de estudios aplica al programa de segunda especialidad y de profesionalizacién docente,
procedimiento 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 RI de la EESP. La gestién, registro
y reporte de la informacion correspondiente a la licencia de estudios se efectdan en el SIA conforme

a las disposiciones establecidas por el Minedu.

SIA: Sistema de Informacion Académica

DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

) PE: Programa de Estudios

Siglas y R
o RD: Resolucién Directoral
definiciones )
SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacién Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del . L . . ;
o Solicitud dirigida al director general de la IESPP Azangaro dentro del plazo establecido
procedimiento

Resultados del L ) . . ) )
o Resolucién Directoral que autoriza o desestima la licencia de estudios.
procedimiento

Licencia de estudios aplica al PSE y PPD, en cuanto corresponda. Su regulacion toma como

referencia lo sefialado en la ley N° 30512, su reglamento y los presentes LAG, asi como lo
Alcance del )
o establecido en el Rl de la IES.
procedimiento » ) ) » ) ) ) ) .
La gestion, registro y reporte de la informacién correspondiente a la licencia de estudios se efectian

en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

a) El estudiante realiza la solicitud de licencia de PSE o PPD con los requisitos correspondientes.
b) Unidad académica verifica los requisitos.

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

d) El director firma la R.D.

e) La institucion notifica al usuario mediante RD el tiempo en que tiene que realizar el reingreso,

para que no pierda su condicion de estudiante, en caso no lo hiciera se considerara como retirado.

Proceso . .
) Matricula - Traslado - Retiro
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Director General
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8.1.7. Reincorporacién en el programa de formacién inicial docente.

Nombre del

procedimiento

REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

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

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

El registro y reporte de este proceso lo realiza Secretaria Académica

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad
PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al director general de la IESPP Azangaro dentro del plazo establecido

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la reincorporacion de un estudiante

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar la reincorporacion de estudios dentro de la

misma institucion.

Actividades/

operaciones

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

b) Secretaria general deriva previo conocimiento del director general a secretaria académica.

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

d) Secretaria académica informa a la Direccion General de la reincorporacion y proyecta la
Resolucién Directoral de su reincorporacion.

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

matricularse.

Proceso

relacionado

Matricula - Traslado - Retiro

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General




Manual de Procesos Institucionales

2022 - 2028

8.1.8. Reincorporacién en el programa de segunda especialidad y de

profesionalizacién docente.

Nombre del

procedimiento

REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE.

La reincorporacion aplica al Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente,
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 Reglamento Interno del IESP.

La reincorporacion es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna al instituto,
luego de haber culminado el plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

El registro y reporte de este proceso lo realiza Secretaria Académica

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud de reincorporaciéon debidamente llenado y firmado

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la reincorporacién de un estudiante

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar la reincorporaciéon de estudios dentro de la

misma institucion.

Actividades/

operaciones

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

b) Secretaria general deriva previo conocimiento del director general a secretaria académica.

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

d) Secretaria académica informa a la Direccion General de la reincorporacion y proyecta la
Resolucién Directoral de su reincorporacion.

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

matricularse.

Proceso

relacionado

Matricula - Traslado - Retiro

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.9. Traslado en el programa de formacion inicial docente

Nombre del

procedimiento

TRASLADO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE.

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro PE en la misma EESP
(traslado interno) o en otra EESP o institucién de educacion superior (traslado externo).

Para solicitar el traslado, el estudiante debe haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo
académico en la EESP o institucion de educacion superior de procedencia y debe existir vacante
disponible en el PE de destino. La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el
proceso de matricula correspondiente; se registra en el Sistema de Informacién Académica — SIA

del instituto, esté a cargo de la Secretaria Académica.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

a) Solicitud de traslado dirigida al director general de la IESP. Azangaro (presentado antes de
culminado el proceso de matricula correspondiente).

b) Certificado de estudios del IESP de procedencia, en caso del traslado externo.

c) Copia de DNI.

d) Constancia de vacante.

e) Certificado de estudios de la IES. de procedencia

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

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la reincorporacién de un estudiante

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar la reincorporaciéon de estudios dentro de la

misma institucion.

Actividades/

operaciones

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

b) Secretaria general deriva previo conocimiento del director general a secretaria académica.

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

d) Secretaria académica informa a la Direccion General de la reincorporaciéon y proyecta la
Resolucién Directoral de su reincorporacion.

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

matricularse.

Proceso

relacionado

Matricula - Traslado - Retiro

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.10. Traslado en el programa de segunda especialidad y de
profesionalizacién docente.

Nombre del

procedimiento

TRASLADO EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE

El traslado externo aplica al PSE y PPD, en cuanto corresponda. Su regulacién toma como
referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los presentes LAG, asi como lo
establecido en el Rl de la EESP. El traslado externo es el proceso mediante el cual el estudiante
del programa de segunda especialidad y/o de profesionalizacion docente solicita el cambio a otro
PE en el mismo IESP. (traslado interno) o a otro IESP (traslado externo). La solicitud de traslado
debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula y se registra en el Sistema de

Informacion Académica, esta a cargo de la Secretaria Académica.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccion Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacion Inicial Docente

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

Recursos del

procedimiento

Para el traslado interno: Solicitud de traslado dirigida al director general del IESPP. Azangaro
(presentado antes de culminado del proceso de matricula correspondiente).

Copia de DNI

Constancia de vacante.

Certificado de estudios de la IESP. de procedencia

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

Resultados del

procedimiento

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

Alcance del

procedimiento

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

instituciéon de programa de segunda especialidad y de profesionalizacion docente.

Actividades/

operaciones

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

b) Conformacion de la COAT bajo la supervision del JUA.

¢) Revision de requisitos establecidos.

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

e) Elaboracion de la RD.

f) Firma de la RD de traslado por DG.

g) Entrega de R.D. al solicitante.

Proceso

relacionado

Matricula - Traslado - Retiro

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.11. Convalidacion en el programa de formacion inicial docente

Nombre del

procedimiento

CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

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

permite la incorporacién o continuacion en el proceso formativo.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales

Recursos del

procedimiento

a) Solicitud dirigida al Director General de la IESP antes de iniciado el proceso de matricula
b) Certificado de estudios gque acredite la aprobacion de los cursos a convalidar

c) Silabos de los cursos a convalidar

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la convalidacién

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar convalidacién de un programa de estudios,
dentro de la misma institucion; asi como otros estudiantes de Institutos licenciadas a nivel nacional.
La convalidacién podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una similitud en contenido, en
por lo menos el 70 %, al curso de destino.

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

En caso de reingreso a la EESP a través del proceso de admision, el ingresante puede solicitar la
convalidacion de estudios previo a la finalizacion del proceso de matricula y siempre que cumpla

con lo establecido en el parrafo precedente.

Actividades/
operaciones

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

b) Previo conocimiento de JUA se deriva a la comisién de convalidacion.

c) La comision de convalidacion evalia el expediente teniendo en cuenta los Lineamientos
Académicos Generales.

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

e) La direcciébn emite una Resolucién Directoral de aprobacién de los cursos que han sido
convalidados.

f) El secretario académico registra y reporta la informacién correspondiente a la convalidacion en el

SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

Proceso

relacionado

Matricula - Traslado - Retiro

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General




Manual de Procesos Institucionales

2022 - 2028

8.1.12. Convalidacion en el programa de segunda especialidad y de

profesionalizacién docente.

Nombre del

procedimiento

CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE

La convalidacién aplica al Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente en
cuanto corresponda, es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por
el estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un PE para aplicarse a otro de similar
contenido, estimando su peso crediticio. La sola convalidacion no conduce a un titulo o certificacion,

sino que permite la incorporacién o continuacion en el proceso formativo.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del

procedimiento

a) Solicitud dirigida al director general de la IESP antes de iniciado el proceso de matricula
b) Certificado de estudios gque acredite la aprobacion de los cursos a convalidar

c) Silabos de los cursos a convalidar

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la convalidacion

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucién que requieran solicitar convalidaciéon para un programa de estudios,
dentro de la misma institucion; asi como otros estudiantes de Institutos licenciadas a nivel nacional.
La convalidacién podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una similitud en contenido, en
por lo menos el 70 %, al curso de destino.

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

los cinco (5) afios.

Actividades/

operaciones

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

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

c) La comision de convalidacion evalia el expediente teniendo en cuenta los Lineamientos
Académicos Generales citada en convalidaciones.

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

e) La direcciébn emite una Resoluciéon Directoral de aprobacion de los cursos que han sido
convalidados.

f) La convalidacion en programas de segunda especialidad y de Profesionalizacién Docente se
regulan tomando como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los presentes
en los lineamientos académicos generales, asi como establecido en el RI del IESPP. Azangaro

g) El secretario académico registra y reporta la informacién correspondiente a la convalidacion en

el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

Proceso

relacionado

Matricula - Traslado - Retiro

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.13. Otorgamiento del grado de bachiller en educacion

Nombre del

procedimiento

OTORGAMIENTO DEL GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION.
Es el proceso mediante el cual el estudiante cumple con la presentacion de los requisitos
establecidos en la Ley N° 30512, su reglamento; y, el Rl de la EESP para la obtencién del grado de

bachiller.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

a) Solicitud dirigida al Director General de la EESP

b) Certificado que acredite la aprobacion del programa de estudios correspondiente.

¢) Documento que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.
d) Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion o proyecto de innovacion

para optar el grado de bachiller en educacion.

Resultados del

procedimiento

Acta de sustentacién y otorgamiento de grado de bachiller

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar el Otorgamiento del grado de Bachiller en

Educacioén de estudios dentro de la misma institucion.

Actividades/

operaciones

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

b) Secretaria general deriva previo conocimiento del director general, a secretaria académica.

c) Secretaria académica recibe la solicitud, evalla, y si es admitido y cuenta con todos los requisitos
realiza el informe correspondiente

d) Secretaria académica informa a la Direccion General dell otorgamiento de grado de bachiller y

proyecta la Resolucién Directoral

Proceso

relacionado

Matricula

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.14. Otorgamiento del titulo profesional de licenciado en educacion.

Nombre del

procedimiento

OTORGAMIENTO DEL TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION
Es el proceso mediante el cual el bachiller cumple con la presentacion de los requisitos establecidos
enla Ley N° 30512, el reglamento de la Ley N° 30512 y el RI de la EESP para la obtencién del titulo

profesional de licenciado en educacion.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

LAG: Lineamientos Académicos Generales

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al Director General. Dicha solicitud debe contener la informacién sobre el nimero
y fecha de los documentos que acreditan la obtencién del grado, titulo o certificacion
correspondiente adjuntando:

a) Solicitud dirigida al Director General de la EESP.

b) Documento que acredite contar con el grado de bachiller en educacion inscrito en el RNGYT de
la SUNEDU.

¢) Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de la tesis,

Resultados del

procedimiento

Titulo profesional de licenciado inscrito en SUNEDU vy Titulo Profesional inscrito en SUNEDU

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran obtener el titulo profesional de licenciado

Actividades/

operaciones

a) Solicitud de optar el titulo profesional dirigida al Director Genera

b) El egresado o bachiller debe sustentar ante un jurado evaluador idéneo.

c) Concluida la sustentacion el jurado emite el acta con los resultados de evaluacion
correspondiente.

d) El secretario académico es el responsable de custodiar las actas de las sesiones de comision
antes sefialada.

e) Se gestiona la emision de la resolucion directorales que confieren los respectivos grados y titulos.
f) El Director general del IES. suscribe la resolucién directoral que confiere los grados y titulos.

g) Previo a la entrega del diploma y cumplido todos los requisitos para optar titulo de licenciado, el
interesado podra solicitar el IES. la expedicion de una constancia en tramite de dicho documento
h) El diploma de titulo profesional es suscrito por el director general y se emiten de acuerdo al
modelo Unico nacional establecido por Minedu, el cual es generado por la SIA.

i) Los titulos de licenciado solo pueden ser obtenerse en el IES. en la que cuenten con bachillerato.
Los titulos profesionales solo pueden obtenerse en el IES. en la que se haya obtenido el grado. En
ambos casos, la excepcionalidad podra darse cuando la instituciéon deje de funcionar lo cual es

sujeta al procedimiento de convalidacion conforme a los LAG y al Reglamento Interno del IES.

Proceso

relacionado

Sustentacion - Titulacién

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.15. Aprobacion del otorgamiento del grado de bachiller en educacion o

del titulo profesional de licenciado en educacion

Nombre del

procedimiento

APROBACION DEL OTORGAMIENTO DEL GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION O DEL
TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

La EESP establece en su RI o reglamento para la obtencién del grado y titulo, la instancia o equipo
encargado de evaluar y emitir opinién sobre los expedientes para el otorgamiento del grado de

bachiller en educacion o titulo profesional de licenciado en educacion.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

PSE: Programa de Segunda especialidad

Recursos del

procedimiento

a) Solicitud dirigida al Director General de la EESP.

b) Adjuntar los requisitos exigidos para la obtencion del diploma de bachiller o licenciado,
incluyendo la documentacion y requisitos establecidos en la Ley N° 30512 y su reglamento; asf
como, el acta de sustentacion del trabajo de investigacion, sustentacion de la tesis, de la

presentacion del trabajo de suficiencia profesional o del proyecto equivalente

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral Institucional aprueba el otorgamiento del grado de bachiller en educacion o

del titulo profesional de licenciado en educacién

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran la aprobacion para obtener el titulo profesional de

licenciado o Bachiller.

Actividades/

operaciones

a) La Unidad de Investigacion o la que haga sus veces remite a la instancia o equipo establecido
por la EESP, el expediente para el otorgamiento del grado de bachiller en educacién o del titulo
profesional de licenciado en educacion, incluyendo la documentacion y requisitos establecidos en
la Ley N° 30512 y su reglamento; asi como, el acta de sustentacion del trabajo de investigacion,
sustentacion de la tesis, de la presentacion del trabajo de suficiencia profesional o del proyecto
equivalente.

b) La instancia o equipo establecido por la EESP realiza la revision del expediente para el
otorgamiento del grado de bachiller en educacién o titulo profesional de licenciado en educacion.
En caso el expediente no esté completo es devuelto a la Unidad de Investigacion o la que haga sus
veces para su subsanacion.

c) La instancia o equipo establecido por la EESP informa de la aprobacién del otorgamiento del
grado de bachiller en educacion o del titulo profesional de licenciado en educacion a la Direccion
General. Asimismo, remite la version digital en PDF de los trabajos de investigacion, tesis, trabajos
de suficiencia profesional o proyectos equivalentes al responsable del repositorio institucional para
su procesamiento, de acuerdo a las directrices establecidas por el Repositorio Nacional ALICIA del
CONCYTEC, incluyendo todos los documentos solicitados en el Reglamento RENATI.

d) La Direccion General mediante Resolucién Directoral Institucional aprueba el otorgamiento del
grado de bachiller en educacién o del titulo profesional de licenciado en educacién y dispone que la
Secretaria Académica o la que haga sus veces, emita el diploma respectivo y realice el llenado de
los formatos requeridos para su inscripcion en el RNGYT de la SUNEDU, conforme a lo dispuesto

en la presente norma técnica y las directivas emitidas por la SUNEDU

Proceso

relacionado

Bachillerato o Licenciatura

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.16. Expedicién del diploma del grado de bachiller en educacion o titulo

profesional de licenciado en educacion

Nombre del

procedimiento

EXPEDICION DEL DIPLOMA DEL GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION O TIiTULO
PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

Los diplomas de grado de bachiller en educacion y de titulo profesional de licenciado en educacién
son suscritos por el Director General y por el secretario académico de la EESP y se emiten a partir
de la informacién generada en el sistema de registro académico institucional y de acuerdo al modelo

unico nacional establecido en los Anexos 6y 7, segun corresponda.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

a) Solicitud dirigida al Director General de la EESP. de Expedicién del diploma del grado de
bachiller en educacion o titulo profesional de licenciado en educacion
b) Adjuntar los requisitos exigidos para la Expedicion del diploma del grado de bachiller en

educacion o titulo profesional de licenciado en educacion

Resultados del

procedimiento

Expedicion del diploma del grado de bachiller en educacién o titulo profesional de licenciado en

educacion

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran obtener el titulo profesional de licenciado o Bachiller

Actividades/

operaciones

a) La elaboracion de los diplomas de grado de bachiller en educacion y de titulo profesional de
licenciado en educacion es responsabilidad de la EESP, considerando lo dispuesto por la
normatividad vigente.

b) La EESP gestiona los recursos para la emision de sus diplomas de grado de bachiller en

educacion y de titulo profesional de licenciado en educacion a otorgar.

Proceso

relacionado

Bachillerato o Licenciatura

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.17. Rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios,
grados y titulos

Nombre del

procedimiento

RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS
Y TITULOS.

Es el proceso mediante el cual el estudiante, bachiller o titulado solicita la rectificacion de nombres
o apellidos en el sistema de registro académico institucional de su certificado, constancia o diploma

correspondiente.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacién Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

i) Solicitud dirigida al Director General de la EESP; y,
i) Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.
iii) Copia del DNI.
Para el caso de grado de bachiller:
a) Certificado de estudios Originales.
b) Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU.
Para el caso de la obtencidn del titulo de Licenciado en Educacion y de Segunda
Especialidad:
a) Certificado de estudios Originales.
b) Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU.

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral de rectificacion y diplomas corregidos de nombres o apellidos en certificados

de estudios, grados vy titulos

Alcance del

procedimiento

Egresados de la institucién gue requieran rectificacion de datos por diversas circunstancias del

diploma de bachiller y/o titulo profesional de licenciado

Actividades/

operaciones

a) Solicitud dirigida al Director General del IESP adjuntado los requisitos necesarios.
b) Secretaria general recepciona y deriva

¢) Secretaria Académica realiza la validacion correspondiente de los requisitos.

d) Emisién de RD de autorizacion emitido por la direccion.

e) Emite el diploma rectificado para el registro al DREP y/o SUNEDU.

f) Secretaria Académica registra el titulo

Proceso

relacionado

Titulacion - Duplicado de titulo y/o diploma

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.18. Emision de grados y titulos

Nombre del

procedimiento

EMISION DE GRADOS Y TiTULOS
La IESP. establece en el Reglamento Interno la estructura, el procedimiento, condiciones y plazos de
presentacion y sustentacion de las modalidades para la obtenciéon de grado vy titulo. La Unidad de

Investigacion, o la que haga sus veces, esta a cargo de su aplicacion.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagogico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

PSE: Programa de Segunda especialidad

Recursos del

procedimiento

Para el caso de grado de bachiller:

Solicitud dirigida al Director General. Dicha solicitud debe contener la informacién sobre el nimero y
fecha de los documentos que acreditan la obtencion del grado, titulo o certificacion correspondiente
adjuntando:

a) Copia del estudio de investigacion

b) Resolucién directoral de sustentacion

c) Para el caso de la obtencion del titulo de Licenciado en Educacion y de Segunda Especialidad:

d) Solicitud dirigida al Director General

e) Copia del estudio de investigacion

f) Resolucién directoral de sustentacién y copia del grado de bachiller inscrito en la SUNEDU.

Resultados del

procedimiento

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

Alcance del

procedimiento

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

Actividades/

operaciones

a) Solicitud de optar el titulo profesional dirigida al Director Genera

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

¢) Concluida la sustentacion el jurado emite el acta con los resultados de evaluacion correspondiente.
d) El secretario académico es el responsable de custodiar las actas de las sesiones de comisién antes
sefialada.

e) Se gestiona la emisién de la resolucién directorales que confieren los respectivos grados vy titulos.
f) El Director general del IES. suscribe la resolucion directoral que confiere los grados y titulos.

g) Previo a la entrega del diploma y cumplido todos los requisitos para optar el grado o titulo, el
interesado podré solicitar el IES. la expedicion de una constancia en tramite de dicho documento

h) El diploma de los grados académicos y titulos profesionales es suscrito por el director general y se
emiten de acuerdo al modelo Unico nacional establecido por Minedu, el cual es generado por la SIA.
i) Los grados académicos solo pueden ser obtenerse en el IES. en la que se han concluido los
estudios. Los titulos profesionales solo pueden obtenerse en el IES. en la que se haya obtenido el
grado. En ambos casos, la excepcionalidad podra darse cuando la institucion deje de funcionar lo cual

es sujeta al procedimiento de convalidacion conforme a los LAG y al Reglamento Interno del IES.

Proceso

relacionado

Sustentacion - Titulaciéon

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Director General

Unidad de Investigacion




Manual de Procesos Institucionales

2022 - 2028

8.1.19. Duplicado de grados y titulos

Nombre del

procedimiento

Duplicado de grado y titulos

En lo correspondiente a la emision de duplicado de grado, esta se regira por la normativa
establecida por el Minedu.

El duplicado del diploma de grado académico o titulo profesional anula automéaticamente el diploma
original el IESPP. realiza ante la SUNEDU los procedimientos de la anulacién de la inscripcién en

el registro nacional y la posterior inscripcion de datos

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica

DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al Director General de la IESP. Adjuntando los siguientes requisitos:
a) Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro

b) Copia del DNI

c¢) Denuncia policial por perdida o presentacion del titulo deteriorado.

d) Pagina de un diario con aviso de la pérdida del titulo profesional.

e) Fotografias

Para el caso de grado de bachiller:

f) Certificado de estudios Originales

g) Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU

Para la obtencion del titulo de Licenciado en Educacion y de Segunda Especialidad:
h) Certificado de estudios Originales

i) Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU

Resultados del

procedimiento

Duplicado de grados y titulos

Alcance del

procedimiento

Egresados de la institucién que requieran obtener un duplicado por pérdida o robo del grado

académico y/o titulo profesional

Actividades/

operaciones

a) Solicitud de duplicado de titulo, adjuntado los requisitos correspondientes.

b) Recepciona la secretaria

c) Secretaria Académica valida los documentos

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

e) La solicitud se envia a la DREP para su inscripcion y registro.

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

g) DREP envia el duplicado de titulo al IES para el registro institucional.

h) Secretario académico registra el duplicado de titulo.

i) El director general solicita inscripcion de titulo profesional en SUNEDU.

j) Secretaria académica entrega al interesado el duplicado de titulo.

Proceso

relacionado

Sustentacion - Titulacién

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.1.20. Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de
segunda especialidad profesional

Nombre del

procedimiento

Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad
profesional
Los requisitos para el caso de rectificacion de nombres o apellidos en diploma de bachiller, titulo de

licenciado y titulo de segunda especialidad profesional de acuerdo a los Lineamientos Académicos

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al Director General del IESP, describiendo el error a rectificar adjuntando los
siguientes requisitos:

= El documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado.

= Copia del DNI.

Para el caso de grado de bachiller:

a) Certificado de estudios Originales.

b) Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU.

Para el caso de la obtencion del titulo de Licenciado en Educacion y de Segunda Especialidad:
a) Certificado de estudios Originales.

b) Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU.

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral de rectificacion y diplomas corregidos de nombres o apellidos en certificados

de estudios, grados vy titulos

Alcance del

procedimiento

Egresados de la institucién que requieran rectificacién de datos por diversas circunstancias del

diploma de bachiller y/o titulo profesional de licenciado

Actividades/

operaciones

a) Solicitud dirigida al Director General del IESP adjuntado los requisitos necesarios.
b) Secretaria general recepciona y deriva

c) Secretaria Académica realiza la validacion correspondiente de los requisitos.

d) Emisién de RD de autorizacion emitido por la direccion.

e) Emite el diploma rectificado para el registro al DREP y/o SUNEDU.

f) Secretaria Académica registra el titulo rectificado.

g) Entrega del diploma al usuario.

Proceso

relacionado

Titulacion - Duplicado de titulo y/o diploma

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.2. PROCEDIMIENTOS DE OFICIO

8.2.1. Registro de asistencia en las actividades académicas

Nombre del

procedimiento

REGISTRO DE ASISTENCIA EN LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS
Es el proceso mediante el cual se registra la asistencia del estudiante de FID, PSE y PPD, en cuanto
corresponda en las actividades académicas programadas dentro de cada uno de los cursos,

madulos u otras experiencias formativas del plan de estudios.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

La EESP establece en su RI disposiciones que permitan gestionar el registro, verificacion y
reporte de la asistencia en las actividades académicas de los estudiantes; asi como, la
justificacion de inasistencias por motivos personales, salud u otros establecidos por la EESP,

conforme la modalidad del servicio educativo que desarrollan.

Resultados del

procedimiento

Registro de asistencia en las actividades académicas de los estudiantes durante los ciclos

académicos de estudiantes de FID, PSE y PPD, en cuanto corresponda

Alcance del

procedimiento

El registro de asistencia en las actividades académicas aplica estudiantes de FID, 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 IE.

Actividades/

operaciones

a) La secretaria académica facilita un formato de asistencia a todos los docentes para el registro de
asistencia de estudiantes a las actividades académicas.

b) Cada docente responsable registra la asistencia de forma diaria en los cursos 0 médulos a cargo.
c) Unidad académica solicita el reporte periédico de las asistencias de los estudiantes a las
actividades académicas.

d) Emisién de reporte de asistencia de los estudiantes a las actividades académicas de la institucion

de estudiantes de FID, PSE y PPD, en cuanto corresponda

Proceso

relacionado

Matricula

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.2.2. Registro de calificaciones

Nombre del

procedimiento

REGISTRO DE CALIFICACIONES
Es el proceso mediante el cual se registran las calificaciones de cursos, médulos u otras
experiencias formativas del estudiante en el sistema de registro académico institucional de

estudiantes de FID, PSE y PPD, en cuanto corresponda.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

El docente, bajo responsabilidad, debe consignar las calificaciones del curso, médulo u otra
experiencia formativa en el sistema de registro académico institucional, en el plazo sefialado por
la EESP. En dicho registro puede incluir recomendaciones o comentarios sobre el nivel obtenido

por el estudiante en cada una de las competencias de estudiantes de FID, PSE y PPD.

Resultados del

procedimiento

Registro de calificaciones en el sistema de informacion académica como resultados de sus
calificaciones al término de cada periodo académico de estudiantes de FID, PSE y PPD, en

cuanto corresponda.

Alcance del

procedimiento

El Registro de calificaciones de las calificaciones de los estudiantes de FID, 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 IE.

Actividades/

operaciones

a) La secretaria académica facilita un sistema de informacion académica a todos los docentes para
el registro de calificaciones de cada estudiante de FID, PSE y PPD.

b) Cada docente responsable registra la calificacion de los cursos o0 médulos a cargo.

c) A partir de las calificaciones consignadas en el sistema de registro académico institucional, la
EESP genera la informacion para el llenado e impresion de los formatos técnico - pedagdgicos de
calificacion, tales como el acta consolidada de evaluacion del desempefio académico del ciclo

correspondiente, la boleta de calificaciones y el certificado de estudios.

Proceso

relacionado

Matricula

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.2.3. Subsanacion en el programa de formacién inicial docente

Nombre del

procedimiento

SUBSANACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE.
La subsanacion es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado nuevamente en un curso
0 mo6dulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formé parte del plan de estudios original.

Se efectlia mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al director general del IESPP Azangaro adjuntando:
a) Boleta de notas con curso desaprobado

b) Pago por derecho de subsanacién

Resultados del

procedimiento

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

Subsanacién del ciclo académico ordinario o extraordinario.

Alcance del

procedimiento

Estudiantes desaprobados en uno o mas cursos en la institucién que requieran subsanar cursos,

areas y/o modulos de los programas de estudios.

Actividades/

operaciones

a) Presentar solicitud dirigida al director general del IESP por secretaria adjuntando ficha de
matricula y el pago correspondiente por derecho de subsanacion.
. Subsanacion Ordinaria max 06 Cr.
e  Subsanacion Extraordinaria max 12Cr (Enero-Marzo)
b) Mesa de partes deriva el documento a Secretaria Académica para validar en el SIA.
¢) Unidad académica Programa horario, cursos, créditos, horas y docentes
d) Silos cursos se estan dictando en aula siempre gque sea en horario diferente al de su turno, podra
subsanarlos en aula.
e) Secretaria académica procede a la matricula de los estudiantes en el SIA del MINEDU.
f) Se emite Resolucién de subsanacion.
g) Secretaria académica deriva a Direccion General resoluciones de subsanacién para firma
correspondiente.

h) Secretaria académica archiva y publica las subsanaciones.

Proceso

relacionado

Matricula - Admisién

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General




Manual de Procesos Institucionales

2022 - 2028

8.2.4. Subsanacion en programas de segunda especialidad y de

profesionalizacion docente

Nombre del

procedimiento

SUBSANACION EN PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE.

La subsanacién aplica a programas de segunda especialidad y de profesionalizacién docente en
cuanto corresponda. Su regulacién toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su
reglamento y los presentes lineamientos académico generales, asi como lo establecido en el

reglamento interno del IESP.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al Director General adjuntando:
a) Boleta de notas con curso desaprobado

b) Pago por derecho de subsanacion

Resultados del

procedimiento

Matricula en cursos de subsanacion en el SIA, en los programas de segunda especialidad y de

profesionalizacion docente.

Alcance del

procedimiento

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

de estudios

Actividades/

operaciones

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

b) Secretaria Académica valida los cursos a subsanar.

c) Unidad Académica para verificar requisitos y programar los cursos a subsanar; y enviar a
Secretaria Académica para ingresar en el sistema.

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

e) Se emite Resolucion de subsanacion de PSE ya sea en aula o de manera autofinanciada.

f) Secretaria académica deriva a Direcciébn General resoluciones de subsanacién para firma
correspondiente.

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

estudiantes.

Proceso

relacionado

Matricula - Admision

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.2.5. Retiro en el programa de formacion inicial docente

Nombre del

procedimiento

RETIRO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE.

Perdida del vinculo académico del estudiante con el IES

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad
PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

a) Cuando el estudiante de la IES. no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes
de iniciado el proceso de matricula o no realiza la reserva de esta.

b) Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion.

¢) Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.

d) Otros que se establezcan en el Reglamento Interno del IES.

Resultados del

procedimiento

Resolucién de aprobacion del retiro del o del a estudiante de un programa de estudios

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran retirarse.

Actividades/

operaciones

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

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

c) Secretaria Académica evalla el proceso.

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

e) Se emite Resolucién de retiro.

f) Secretaria académica deriva a Direcciobn General resoluciones de retiro para firma
correspondiente.

g) El expediente regresa a secretaria académica quien a su vez deriva resoluciones de retiro a

Jefatura de Unidad académica para su conocimiento y comunicar a los docentes y al estudiante.

Proceso

relacionado

Matricula - Licencia

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.2.6. Retiro en programas de segunda especialidad y de profesionalizacion

docente

Nombre del

procedimiento

RETIRO EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE.

El retiro aplica al Programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente en cuanto
corresponda. Su regulacion toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y
los presentes lineamentos académicos generales, asi como lo establecido en el reglamento interno
del IES.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

a) Cuando el estudiante de la IES. no se matricula dentro de los dias habiles siguientes de
iniciado el proceso de matricula o no realiza la reserva de esta.

b) Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion.

c) Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.

d) Otros que se establezcan en el Reglamento Interno del IES.

Resultados del

procedimiento

Resolucién de aprobacion del retiro del estudiante de Programas de Segunda Especialidad y de

Profesionalizacion Docente

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de PSE o PPD de la instituciéon que requieran retirarse

Actividades/

operaciones

a) Presentar una solicitud por mesa de partes

b) Mesa de partes deriva el documento a secretaria académica para verificar requisitos de retiro del
Ccurso.

c) Secretaria Académica evalla el proceso.

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

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

f) El expediente regresa a secretaria académica quien a su vez deriva resoluciones de retiro a

Jefatura de Unidad académica para su conocimiento y comunicar a los docentes y al estudiante.

Proceso

relacionado

Matricula - Licencia

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.2.7. Certificacion - constancia de egresado en formacién inicial docente,
programas de segunda especialidad y programas de
profesionalizacién docente

CERTIFICACION - CONSTANCIA DE EGRESADO
Nombre del Es un documento expedido por el IES, que acredita la culminacién de la formacién inicial docente
procedimiento de un egresado en programas de formacién inicial docente, programas de segunda especialidad y

programas de profesionalizacion docente del IES.

SIA: Sistema de Informacion Académica

DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

Siglas y
definiciones RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacién Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Solicitud dirigida al Director General de la IES, la cual debe contener:

= Nombres y apellidos completos
Recursos del . i o L
o = Nimero de DNI o carné de extranjeria - Denominacion del PF
procedimiento ) ) »
= Periodo de ejecucion

= Fecha de culminacion del programa cursado

Resultados del )
o Constancia de egresado de FID, PPD o PSE
procedimiento

Alcance del ) o ) o .
o Estudiantes de la institucion que requieran solicitar constancia de egresado
procedimiento

a) El interesado solicita por secretaria.

b) Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucién o en la cuenta de la
o institucion.

Actividades/ ) ) ) ) . o
) c) Secretaria, registra el expediente y deriva a Secretaria Académica.
operaciones i o ) i ]
d) Secretaria Académica, valida y elabora informe de constancia de egresado.
e) Secretaria Académica alcanza a Direccion General, la constancia para firmas.

f) Recepciona el certificado Usuario interesado.

Proceso ) )
) Titulacion
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Director General
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8.2.8. Certificado de estudios de programas formativos de formacion inicial
docente, programas de segunda especialidad y programas de
profesionalizacién docente

CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS

Nombre del El certificado de estudios de los programas de formacion es el documento emitido por la IES a

procedimiento solicitud del interesado. Contiene los resultados del proceso de evaluacion realizado durante el

periodo formativo de formacién inicial docente, programas de segunda especialidad y programas

de profesionalizacion docente

SIA: Sistema de Informacién Académica

DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

Siglas y
definiciones RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Solicitud dirigida al Director General del IES, la cual debe contener:

= Nombres y apellidos completos.
Recursos del ; 3 L
o = Nimero de DNI o carné de extranjeria.
procedimiento L ) . y
= Denominacion del PF - Periodo de ejecucion

= Fecha de culminacién del programa cursado

Resultados del . . .
o Certificado de estudios superiores de FID, PSE o PSE
procedimiento

Alcance del . o . - . .
o Estudiantes de la institucion que requieran solicitar los certificados de estudios
procedimiento

a) Solicitud dirigida al Director General.

b) Realizar el pago correspondiente en tesoreria o Cuenta Corriente.
o c) Secretaria, registra el expediente y deriva a Secretaria Académica.
Actividades/ i e . . .
) d) Secretaria Académica, elabora el certificado de estudios y firma.
operaciones . o ) B .
e) Secretaria Académica alcanza a Direccién General para la firma.

f) Direccidn deriva a Secretaria Académica, para el archivo y entrega.

g) Estudiante o egresado recepciona el certificado.

Proceso . »
. Titulacion
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Director General
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8.2.9. Grado de bachiller

Nombre del

procedimiento

GRADO DE BACHILLER
El grado de bachiller es el reconocimiento de la formacion educativa y académica que se otorga al
egresado de una IES al haber culminado un PE o un PPD de manera satisfactoria y cumplido con

los requisitos establecidos para tal fin.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al Director General de la IES. adjuntando lo siguiente:

a) Certificado que acredite estudios por un minimo de diez (10) ciclos académicos y la aprobacién
de un minimo de doscientos (200) créditos del PE o del PPD docente correspondiente.

b) Documento que acredite conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria:

En caso de un idioma extranjero, el egresado debe acreditar mediante un certificado expedido por
una institucion oficial nacional o internacional como minimo el nivel A2 del MCER (basico), a
excepcion de los egresados del PE de Idiomas especialidad Inglés, que deben acreditar como
exigencia minima el nivel B2 del MCER (intermedio alto) del idioma inglés.

¢) Documento que acredite la aprobacién del trabajo de investigacion para optar el grado de

bachiller.

Resultados del

procedimiento

Grado de bachiller en PE o PPD.

Alcance del

procedimiento

Egresados del IES que deseen optar el grado de bachiller.

Actividades/

operaciones

a) Solicitud dirigida al Director General de |IES., adjuntando los requisitos correspondientes.

b) Mesa de partes recepciona la solicitud.

c) Secretaria Académica valida los requisitos.

d) Emitir la resolucion directoral que confieren los respectivos grados vy titulos.

e) El Director general de la IES. suscribe la resolucién directoral que confiere los grados y titulos.
f) El diploma de los grados académicos y titulos profesionales es suscrito por el director general por
el secretario académico y se emiten de acuerdo al modelo Unico nacional establecido por Minedu,
el cual es generado por la SIA.

g) La institucion solicita el registro de grado de bachiller en la SUNEDU.

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

Proceso

relacionado

Titulacion

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.2.10. Trabajo de investigacion para obtener grado de bachiller

Nombre del

procedimiento

TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER GRADO DE BACHILLER

El trabajo tiene estrecha relacion con los ejes planteados en el plan de estudios académico, a través
de este trabajo, debe demostrar que domina, de forma general, los aspectos centrales desarrollados
en el curriculo. Dicho trabajo supone el desarrollo de aptitudes y habilidades relacionadas con el

perfil de egreso.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud de aprobacién Trabajo de Investigacion para obtener grado de bachiller dirigido al

director general con los requisitos correspondientes.

Resultados del

procedimiento

R.D. de aprobacion de trabajo de investigacion

Alcance del

procedimiento

Egresados de la institucion que deseen sustentar tu trabajo de investigacion para obtener el grado

de bachiller.

Actividades/

operaciones

a) Solicitar revision de Trabajo de Investigacion para obtener grado de bachiller

b) En secretaria verifica y recepciona solicitud.

¢) Secretaria deriva al jefe de investigacion.

d) Jefe de Investigacion designa docente idoneo para el acompafiamiento del estudiante.
e) Jefe de investigacion Informa y Designa jurados para su revision

f) Director emite memorandum a los revisores.

g) Jurados revisan e informan sobre la revision de trabajo de investigacion.

h) Secretaria implementa R.D. de aprobacién del trabajo de investigacion.

i) Entrega al interesado R.D. de aprobacion.

Proceso

relacionado

Titulacion

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Unidad de investigacion Director General




Manual de Procesos Institucionales
2022 - 2028

8.2.11. Titulo profesional de licenciado en educacion

TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis o examen de

Nombre del

procedimiento
suficiencia profesional en el IES.

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

Siglas y PE: Programa de Estudios

definiciones RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad
PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Solicitud dirigida al Director General del IES. Adjuntado con los siguientes requisitos:

a) Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro Nacional de Grados y
Recursos del Titulos de la SUNEDU.

procedimiento b) Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del trabajo de suficiencia
profesional.

c) Acta de titulacion de sustentacion de tesis o trabajo de suficiencia profesional.

Resultados del y ) . ) » . i
o Titulo Profesional de licenciado en educacién y RD de otorgamiento de titulo
procedimiento

Alcance del .
o Egresados y bachilleres.
procedimiento

a) El egresado realiza los pagos correspondientes.

b) Solicitud dirigida al Director General del IES

c) Egresado solicita el Titulo Profesional de licenciado en educacion adjuntando los requisitos
necesarios.

d) Secretaria verifica y recepciona la solicitud

o e) Secretaria deriva a Secretaria Académica.

Actividades/ . - ) . :
. f) Secretaria Académica, validad y elabora informe de conformidad
operaciones L . . y . . .
g) Comision de titulos evalGia la documentacion, e implementa un informe de conformidad para las
firmas correspondientes.

h) Direccién general firma el diploma de licenciado y deriva a secretaria académica.

i) Secretaria académica solicita inscripcion y registro en SUNEDU.

j) Secretaria académica registra y entrega el titulo de licenciado.

k) El egresado recepciona el titulo profesional de licenciado.

Proceso . . . L
) Sustentacion de trabajo de investigacion.
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Director General
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8.2.12. Titulo de segunda especialidad profesional

Nombre del TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

procedimiento Es el reconocimiento que se obtiene al haber realizado una especialidad profesional en el IES.

SIA: Sistema de Informacion Académica

DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

Siglas y PE: Programa de Estudios

definiciones RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacién Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Solicitud dirigida al Director General del IES. adjuntando los siguientes requisitos:

a) Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro Nacional de Grados y
Titulos de la SUNEDU.

b) Documento que acredite la aprobacién de la sustentacién de tesis o del trabajo de suficiencia
profesional.

Recursos del ) i ) . i ) )
o ¢) Documento que acredite contar con titulo de licenciado u otro titulo profesional debidamente
procedimiento ) 3 ) o ) ) )
registrado y que sea afin o equivalente a la especialidad. La equivalencia la determina del IES en
su Reglamento Interno.

d) Certificado de estudios que acredite una duracion minima de dos (2) semestres académicos y
un contenido minimo de cuarenta (40) créditos

e) Documento que acredite la aprobacién de la sustentacion de tesis o del trabajo o académico.

Resultados del y o ) ) ’
o Titulo de segunda especialidad profesional y RD de otorgamiento de titulo.
procedimiento

Alcance del . .
o Egresados, bachilleres y titulados.
procedimiento

a) El egresado realiza los pagos correspondientes.

b) Egresado solicita el grado de segunda especialidad profesional con requisitos correspondientes
de acuerdo a los lineamientos académicos generales.

c) Secretaria verifica y registra la solicitud de titulo de segunda especialidad profesional.
Actividades/ d) Secretaria académica valida la documentacion, emite un informe y deriva a la comision de grados.
) e) Comision de grados verifica y Emiten un informe de conformidad para la firma y sello de las
operaciones autoridades correspondientes.

f) El Director firma y deriva a Secretaria Académica.

g) Secretaria académica solicita registro de titulo segunda especialidad profesional en el SUNEDU.
h) Secretaria académica registra y entrega el titulo de segunda especialidad profesional

i) El interesado recepciona el titulo de segunda especialidad profesional

Proceso L . . . .
) Sustentacion de trabajo de investigacion.
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Director General
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8.2.13. Modalidades de obtencién de titulos profesionales: tesis

Nombre del

procedimiento

TESIS

escenarios de la realidad socioeducativa.

Es una modalidad de obtencién del titulo profesional de licenciado en educacion y del titulo de
segunda especialidad profesional. Mide las competencias profesionales entorno a un area
académica o disciplina determinada, en el que se identifica un problema o conjunto de problemas

referidos a situaciones educativas detectadas preferentemente en la practica docente o en otros

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacién Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

elaboracion de la tesis

Solicitud del interesado, el IES debera asignar un asesor para el acompafiamiento de la

Resultados del

procedimiento

RD. de aprobacion tesis.

Alcance del

procedimiento

Egresados, bachilleres y titulados.

Actividades/

operaciones

a) Solicitar elaboracion de tesis.

b) En secretaria verifica y recepciona solicitud.

c) Secretaria deriva al jefe de investigacion.

d) Jefe de Investigacion asigna un asesor para el acompafiamiento.

e) El egresado solicita revision de tesis.

f) Jefe de investigacion Informa y Designa jurados calificadores para su revision
g) Director emite memorandum a los calificadores.

h) Jurados revisan e informan sobre la revision de la tesis de investigacion.

i) Secretaria implementa R.D. de aprobacién del trabajo de investigacion.

j) Entrega al interesado R.D. de aprobacion.

Proceso

relacionado

Sustentacion de trabajo de investigacion.

Elaborado por:

Unidad de Investigacion

Revisado por:

Unidad Académica

Aprobado por:
Director General
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8.2.14. Modalidades de obtencioén de titulos profesionales: trabajo de

suficiencia profesional

Nombre del

procedimiento

TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Es una modalidad para la obtencién del titulo profesional de licenciado en educacién, que busca

demostrar el dominio de competencias y habilidades profesionales obtenidas en el mundo laboral

en un periodo determinado

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica

DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud de interesado, el IES debera asignar un asesor para el acompafiamiento en la
elaboracion del trabajo de suficiencia profesional adjuntando los siguientes requisitos:

a) Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacién de servicios docentes en
instituciones educativas publicas y/o privadas vinculadas al PE.

b) Informe documentado que dé cuenta de la experiencia preprofesional y/o profesional del
bachiller. Sera sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien hara preguntas
vinculadas a dicho informe.

c) Asimismo, debera responder un balotario de preguntas elaborado por el IES, relativas a los
cursos llevados en el PE. Sera sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien hara

preguntas vinculadas a dicho documento.

Resultados del

procedimiento

RD de Trabajo de suficiencia profesional.

Alcance del

procedimiento

Egresados y bachilleres.

Actividades/

operaciones

a) Solicitar realizar trabajo de suficiencia profesional.

b) En secretaria verifica y recepciona solicitud.

¢) Secretaria deriva al jefe de investigacion.

d) Jefe de Investigacion asigna un asesor para el acompafiamiento.
e) Interesado solicita trabajo de suficiencia profesional.

f) Unidad de Investigacion designa jurado evaluador.

g) Emite Memorandum a los jurados.

h) Jurado evaluador informa sobre la evaluacion de experiencia profesional.
i) Director emite la resolucién de aplicacion del trabajo de suficiencia.
j) Jurado evaluador elabora balotario de preguntas.

k) Los egresados resuelven el balotario.

1) Jurado calificador informa sobre los resultados.

m) Emision de la resolucion de aplicacién del balotario de preguntas.

n) Registrar y entregar la RD de la Trabajo de suficiencia.

Proceso

relacionado

Sustentacion de trabajo de investigacion.

Elaborado por:

Unidad de Investigacion

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.2.15. Modalidades de obtencién de titulos profesionales: trabajo
académico.

Nombre del

procedimiento

TRABAJO ACADEMICO
Es una modalidad de obtencion del titulo de segunda especialidad profesional. Es un tipo de trabajo
gue propone un tema especializado en el campo de estudio de la educacién en el que se hace uso

de por lo menos una herramienta metodoldgica de investigacion

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

A solicitud del interesado, la IES podra asignar un asesor para la elaboracion y/o revision del

trabajo académico.

Resultados del

procedimiento

RD de aprobacién de trabajo académico para optar el titulo de segunda especialidad.

Alcance del

procedimiento

Egresados de segunda especialidad.

Actividades/

operaciones

a) Solicitud del interesado de un asesor para el trabajo académico.

b) Registra y deriva la solicitud.

¢) Unidad de Investigacion verifica y revisa la documentacién y designa asesor.
d) Emitir informe para la emision de la RD de asesor

e) Implementar RD y entregar al interesado

f) Egresado solicita Trabajo Académico Adjuntando los siguientes requisitos:
g) Registrar y Derivar la solicitud Trabajo académico

h) Unidad de Investigacion valida los requisitos y designa jurado evaluador.
i) Emitir memorandums a los jurados

j) Jurado evaluador informa sobre la evaluacion de trabajo académico

k) Director emite la resolucion de trabajo académico.

I) Unidad de investigacién archiva y entrega la RD.

Proceso L . . o
. Sustentacion de trabajo de investigacion.
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de Investigacion Unidad Académica Director General
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8.3. SERVICIOS INTERNOS.

8.3.1. Admision en el programa de formacion inicial docente

Nombre del

procedimiento

ADMISION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE
Es el proceso mediante el cual los postulantes al IES. acceden a una vacante para cursar estudios
en un programa de estudios. EI MINEDU, establece los lineamientos para el desarrollo de los

procesos de admision garantizando el cumplimiento el principio de mérito, transparencia y equidad.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales

Recursos del

procedimiento

a) El IES solicita a la DREP aprobar el nimero de vacantes en funcion de su capacidad
institucional, docente y presupuestal, en correspondencia con las necesidades de la demanda, la
politica, prioridades regionales y nacionales.

b) Solicitud inscripcién para el examen de admisién con los siguientes requisitos:

- Solicitud dirigida al Director General.

- Pago por derecho de admision.

- DNI vigente y legalizado

- Certificado de estudio originales.

- Partida de nacimiento

Resultados del

procedimiento

Constancia de admision a FID. y Resultados.

Alcance del

procedimiento

Estudiantes egresados de educacién basica regular, que requieran postular a los programas de

estudios ofrecidos.

Actividades/

operaciones

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

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

c) La IES. elabora cronograma de admision.

d) Se realiza la convocatoria y se publica el cronograma de admisién en sus diferentes modalidades.
e) Se realiza la inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU. Se emite e imprime constancia
del postulante del SIA 'y se le entrega al interesado.

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

g) Los miembros del Comité consolidan evaluaciones.

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

i) IES. publica resultados oficiales en pagina web, Facebook y paneles de la institucién.

Proceso

relacionado

Matricula

Elaborado por:

Unidad de Investigacion

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.3.2. Admisién en el programa de segunda especialidad (PSE).

ADMISION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE)

En caso de Programas de Segunda Especialidad, la admisién esta dirigida a profesionales

Nombre del

procedimiento
licenciados o con titulo profesional equivalente a la especialidad del programa ofrecido por el IES.

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

Siglas y PE: Programa de Estudios

definiciones RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Solicitud la aprobacién de metas a la DREP.

Solicitud dirigida al Director General adjuntando los siguientes requisitos.
Recursos del L
o a) Pago por derecho de admision
procedimiento ) _
b) DNI vigente y legalizado

c¢) Fotocopia del Titulo legalizado

Resultados del . L
o Constancia de admisién y Resultados PSE
procedimiento

Alcance del . . )
o Profesionales con titulos que requieran postular a los PSE
procedimiento

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

b) El IES solicita la aprobacién de metas. Se emite resolucion de aprobacion de metas.

c) EI IES. elabora cronograma de admision.

d) Se realiza la convocatoria y se publica el cronograma de admision a programas de segunda
. especialidad.

Actividades/ ) ) L ) o )
) e) Se realiza la inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU. Se emite e imprime constancia
operaciones ]
del postulante del SIA y se le entrega al interesado.

f) Se realiza la Evaluacion de Competencias y/o de Especialidad seglin corresponda.

g) Los miembros del Comité consolidan evaluaciones.

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

i) IES. publica resultados oficiales en pagina web, Facebook y paneles de la institucion.

Proceso .
) Matricula
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de Investigacion Unidad Académica Director General
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8.3.3. Admisién en programas de profesionalizacion docente (PPD).

Nombre del

procedimiento

ADMISION EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD)
Para los Programas de Profesionalizacion Docente, la admisién esté dirigida a docentes con grado
de bachiller o titulo profesional en carreras o PE distintos a educacion o grado de bachiller técnico

o titulo profesional técnico

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud la aprobacion de metas a la DREP.

Solicitud dirigida al Director General adjuntando los siguientes requisitos.
a) Pago por derecho de admision

b) DNI vigente y legalizado

c) Fotocopia del Titulo legalizado

Resultados del

procedimiento

Constancia de admision y Resultados PSE

Alcance del

procedimiento

Profesionales con titulos que requieran postular a los PSE

Actividades/

operaciones

a) El conforma el Comité de admision a Programas de Profesionalizacion Docente: Director general
b) El IES solicita la aprobacion de metas para Programas de Profesionalizacién Docente. Se emite
resolucién de aprobacion de metas.

c) EI IES. elabora cronograma de admision.

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

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

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

g) Los miembros del Comité consolidan evaluaciones.

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

i) IES. publica resultados oficiales en pagina web.

Proceso

relacionado

Matricula

Elaborado por:

Unidad de Investigacion

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.3.4. Registro del grado de bachiller en educacion y titulo profesional de

licenciado en educacion

Nombre del

procedimiento

REGISTRO DEL GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION Y TITULO PROFESIONAL DE
LICENCIADO EN EDUCACION

Es el proceso mediante el cual se gestiona el registro de los grados de bachiller en educacién y los
titulos profesionales de licenciado en educacion otorgados por la EESP en el RNGYT de la
SUNEDU.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

FID: Formacion Inicial Docente

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud de registro de grado de bachiller en educacién y titulo profesional adjuntando los

requisitos correspondientes.

Resultados del

procedimiento

Registro del grado de bachiller en educacion y titulo profesional de licenciado en educacion

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion de registro de grados y titulos profesionales

Actividades/

operaciones

a) Solicitud de Registro del grado de bachiller en educacion y titulo profesional de licenciado en
educacion.

b) Secretaria recepciona la solicitud.

¢) Secretaria Académica elabora informe de aptos con los requisitos que corresponden.

d) Solicitud de registro de titulo en DREP

e) Solicitud de registro de titulo de la SUNEDU.

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

g) 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 IES.

h) Secretaria Académica registra y entrega titulos registrados.

i) La EESP realiza las acciones necesarias a fi n de realizar el registro en el RNGYT de las
autoridades responsables de firmar y gestionar el registro de los diplomas conforme con las normas

de la materia.

Proceso

relacionado

Titulacion

Elaborado por:

Unidad de Investigacion

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.3.5. Anulaciones y correcciones en lainscripcién de diplomas y

duplicados de diplomas

Nombre del

procedimiento

ANULACIONES Y CORRECCIONES EN LA INSCRIPCION DE DIPLOMAS Y DUPLICADOS DE
DIPLOMAS

Una vez inscrito el grado de bachiller en educacion y/o el titulo profesional de licenciado en
educacion, de requerirse algun cambio sobre dicha inscripcion, este se realiza a través de la
anulacién o correccién del registro bajo responsabilidad de la EESP de estudiantes de FID, PSE o
PPD.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica

DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

LAG: Lineamientos Académicos Generales

Recursos del

procedimiento

Solicitud de anulaciones y correcciones en la inscripcién de diplomas y duplicados de diplomas
bajo los siguientes casos:

a. Por duplicado, El duplicado del diploma es solicitado por la EESP e implica la anulacién de la
inscripcién primigenia. La inscripcion lleva anotada la condicion de duplicado y contiene los datos
de las nuevas autoridades, de corresponder. La expedicién del duplicado de diploma de grado de
bachiller en educacion o de titulo profesional de licenciado en educacion se aprueba mediante
Resolucioén Directoral Institucional.

b. Por correccion, La correccion de datos en el registro es solicitada a la SUNEDU por la EESP,
en los plazos y medios gue dicha institucion establezca.

c. Por nulidad de la inscripcion en el RNGYT, La EESP declara ante SUNEDU la nulidad de
oficio de la inscripcion del grado de bachiller en educacién o del titulo profesional de licenciado en
educacion en los supuestos que dicha institucion haya establecido, en la normativa
correspondiente.

Resultados del

procedimiento

Anulaciones y correcciones en la inscripcién de diplomas y duplicados de diplomas de estudiantes
de FID, PSE o PPD.

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion de estudiantes con Anulaciones y correcciones en la inscripcion de
diplomas y duplicados de diplomas de estudiantes de FID, PSE o PPD.

Actividades/

operaciones

a) Solicitud de Anulaciones y correcciones en la inscripcion de diplomas y duplicados de diplomas
de estudiantes de FID, PSE o PPD.

b) Secretaria recepciona la solicitud.

c) Secretaria Académica elabora informe con los requisitos que corresponden.

d) Solicitud a DREP Y SUNEDU.

e) Secretaria Académica registra y entrega titulos registrados.

f) La EESP realiza las acciones necesarias a fi n de realizar el registro en el RNGYT de las
autoridades responsables de fi rmar y gestionar el registro de los diplomas conforme con las normas
de la materia.

Proceso

relacionado

Titulacion

Elaborado por:

Unidad de Investigacion

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.3.6. Registro de grados vy titulos

Nombre del

procedimiento

REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS
La IES registra los grados académicos y titulos profesionales conferidos en el Registro Nacional de

Grados y Titulos de la SUNEDU, de acuerdo a la normativa emitida para tal efecto.

Siglas y
definiciones

SIA: Sistema de Informacién Académica
DREP: Direccién Regional de Educacion Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

Solicitud de registro de titulo profesional adjuntando los requisitos correspondientes.

Resultados del

procedimiento

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

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion de registro de grados y titulos profesionales

Actividades/

operaciones

a) Solicitud de registro de titulo profesional adjuntando los requisitos correspondientes.

b) Secretaria recepciona la solicitud.

¢) Secretaria Académica elabora informe de graduados aptos con los requisitos que corresponden.
d) Solicitud de registro de titulo en DREP

e) Solicitud de registro de titulo de la SUNEDU.

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

g) 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 IES.

h) Secretaria Académica registra y entrega titulos registrados.

Proceso

relacionado

Titulacion

Elaborado por:

Unidad de Investigacion

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.3.7. Repositorio académico digital

Nombre del

procedimiento

Repositorio Académico Digital.
Se implementa y gestiona en la EESP para albergar todos los documentos académicos producidos
por la institucién, incluyendo los trabajos para la obtencién de grados de bachiller en educacién y

de titulos profesionales de licenciado en educacion.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

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

digital

Resultados del

procedimiento

Trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajo académico

publicados en Repositorio académico digital

Alcance del

procedimiento

Estudiantes y docentes del IES que requieran publicar sus trabajos de investigacion.

Actividades/

operaciones

a) Solicitud de archivamiento y publicacion de trabajos de investigacién en el Repositorio académico
digital.

b) Secretaria recepcion el trabajo de investigacion.

¢) Unidad de Investigacion verifica los requisitos para la publicacion.

d) Unidad de Investigacion disefia plan de implementacion y organiza la informacion actualizada
con el rigor de un trabajo de investigacion cientifica.

e) La informacién clasificada y seleccionada pasa a responsable del manejo de repositorio digital.
f) Responsable sube informacién con visto bueno de Unidad de Investigacion.

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

h) Responsable de publica los trabajos de investigacion en el Repositorio.

i) Unidad de investigacion informa a Direccién General sobre la publicacion

j) Unidad de investigacion difunde la publicacién a la comunidad institucional

Proceso

relacionado

Tesis e Investigacion

Elaborado por:

Unidad de Investigacion

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Director General
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8.3.8. Programas de formacién continua

PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

El PFC que ofrece la IES comprende la adquisicion, actualizacion, especializacion y/o

Nombre del

procedimiento
perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtencién de grado o titulo.

SIA: Sistema de Informacion Académica

DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
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

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Solicitud la aprobacion de cursos de actualizacion, especializacion y/o perfeccionamiento de
Recursos del )
o competencias a DREP
procedimiento o o y )
Solicitud de participar a programas de formacién continua.

Resultados del Ficha de registro.

procedimiento Egresados y Profesionales con estudios de programas de formacion continua.
Alcance del Egresados y Profesionales que desean seguir actualizacién, especializacion y/o
procedimiento perfeccionamiento de competencias.

a) Solicitud la aprobacion de cursos de actualizacion, especializacion y/o perfeccionamiento de
competencias a DREP

. b) DREP autoriza cursos.

Actividades/ . . o .
) c) Solicitud de participar a programas de formacién continua.
operaciones ) ]
d) En secretaria se registra.

e) Unidad de investigacion valida los datos

f) Ficha de registro al programa

Proceso L
) Investigacion.
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de formacion continua. Unidad de Investigacion Director General
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8.3.9. Procesos de gestion docente en la plataforma virtual

Nombre del

procedimiento

PROCESOS DE GESTION DOCENTE EN LA PLATAFORMA VIRTUAL.
Implementacion, gestién, administracion y actualizacion de la plataforma virtual y los diferentes tipos
de usuarios, para mejorar procesos de gestién docente y estudiante en el proceso de ensefianza y

aprendizaje.

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

= Solicitud de gestion aula virtual de docentes y estudiantes
= Horarios y Cursos
= Administradores.

= Docentes y Estudiantes.

Resultados del

procedimiento

* Gestion de la plataforma virtual.

« Actualizacioén de la plataforma virtual

* Cursos registrados de la plataforma virtual.

« Usuarios registrados de la plataforma virtual.

» Mejorar los procesos de gestion docente.

Alcance del

procedimiento

Directivos, jerarquicos, docentes y estudiantes del IESPP Azangaro

Actividades/

operaciones

a) Solicita Instalacion y configuracién de la plataforma virtual.
b) Configuracién y actualizacion de la plataforma virtual.

¢) Registros de cursos por programa y ciclos académicos.

d) Registro de docentes.

e) Registro de estudiantes por programa y ciclos académicos

f) Entrega de cuentas.

Proceso

relacionado

Secretaria académica

Unidad Académica

Elaborado por:

Unidad de formacién continua.

Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Investigacion Director General




Manual de Procesos Institucionales

2022 - 2028

8.3.10. Gestion de procesos académicos en la plataforma virtual

Nombre del

procedimiento

GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS EN LA PLATAFORMA VIRTUAL.
Gestion de procesos académicos en la plataforma virtual como solicitudes de certificados de
estudios, constancias de estudios, constancia de egresado, licencia de estudios, reinicio de

estudios, subsanacion, registro de titulos, retiros, convalidacion del IESPP. Azangaro

Siglas y

definiciones

SIA: Sistema de Informacion Académica
DREP: Direccién Regional de Educacién Puno
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico.
DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

LAG: Lineamientos Académicos Generales
PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Programa de Profesionalizacién Docente

Recursos del

procedimiento

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

de titulos, retiros, convalidacion.

Resultados del

procedimiento

Gestion de los diferentes procesos académicos del IES.

Alcance del

procedimiento

Directivos, jerarquicos, docentes, estudiantes y egresados del IESPP. Azangaro

Actividades/

operaciones

= Solicitud mediante la plataforma virtual los diferentes procesos académicos.

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

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

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

= Envi6 del proceso académico implementado a través de la plataforma virtual.

= Notificacion al usuario sobre proceso académico implementado.

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

Proceso

relacionado

Secretaria académica

Unidad Académica

Elaborado por:

Secretaria.

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Director General
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DIAGRAMAS DE FLUJO POR CADA PROCEDIMIENTO ACADEMICO
8.4.FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
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8.4.2. Flujograma de matricula en el programa de segunda especialidad y de profesionalizacion docente

EGRESADO O PROFESIONAL

BANCO DE LA NACION

TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

I CICLO
Ingresantes

@D

Il CICLO
Haber aprobado
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Imprime Ficha de
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Ficha de matricula

-~~~
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8.4.3. Flujograma de flujograma reserva de matricula en el programa de formacién inicial docente

ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

Verificar
documentos

Presentar Solictud de
Reserva de matncula
en FID, Adjuntanda

- Ficha matricua
Tiene los requisitos
No tiene requisitos i

- Boleta de notas
Registrar solicitud

Deveolver solicitud de Reserva de

Cumple los

para su verificacddn | matacula requisttas
derequisitosy [
reingreso h&i
+ No —
Informar sobre la C:_ e
solictud de Reserva | M . —
de matricula en FID " | Registrar Reserva de
~_ matncula
Emision de RD. de
Reserva de matncula
enFID }
x‘“—_”/ﬂ\ Firmar la R.D.
Reserva de
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Archivar y entregar
RecepdonaRDde | _ al estudiante la RD. |_
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matricula
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8.4.4. Flujograma de flujograma de reserva de matricula en el programa de segunda especialidad y de profesionalizacion
docente

ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

Freseniar Zoliatud de Werificar
Reserva de matricula documentos
en PPD yPSE,
Adjuntando
- Ficha matricua

- Boleta de notas Tiene los requisitos
Mo tiene mquisimsL

Registrar solidtud
Devalver solicmd de Reservade - Cumple los
para su verificadién maticulz en PPDy o requisitos
-
derequisitasy | PSE
reingreso 5j
N Informar sobre | T
Informar sobre la
soliciud de Reserva . e ——
de matricula en PPD y - Registrar Reserva de
PSE ~___matncula____~
Emisidn de R.D. de
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u_,_____/d_ B
Firmar la R.D.
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Recepciona RD de Archivar y entregar {
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8.4.5. Flujograma de licencia de estudios en el programa de formacién inicial docente
ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION
Presentar solicitud de " Verficar _
licencia de estudios . documentos -
* . s ,-"'.r'i'iene los
] .
A requisitos
Mo tiene
Devolver solicitud para - P
. » reguisito - ~
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L 4
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8.4.6. Flujograma de licencia de estudios en el programa de segunda especialidad y de profesionalizacién docente

ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

resentar Solctud de ®
licencia de estudios en documentos
el PSEy PPD "
Adjuntando:

- Ficha maricua

- Boleta de notas Tiene los requisitos
A
No tiene requisitos
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8.4.7. Flujograma de reincorporacién en el programa de formacion inicial docente

ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

l ) - . Decretar y Derivar la

Solicita reincorporacion, o Verificar .. 7| solicitud de reinicio
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8.4.8. Flujograma de reincorporacion en el programa de segunda especialidad y de profesionalizacion docente

ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

Solicita reincorporacién
PSE Y PPD, adjuntando Verificar documentos
R.D. deLicenda
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8.4.9. Flujograma de traslado en el programa de formacion inicial docente
ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA COMISION TRASLADO SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION
Fresentar solicitud . .
con los reguisitos N Cumple los _—

correspondientes
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8.4.10. Flujograma de traslado en el programa de segunda especialidad y de profesionalizacion docente

ESTUDIANTE BANCO / TESORERIA SECRETARIA UNIDAD COMISION SECRETARIA DIRECCION
ACADEMICA TRASLADO ACADEMICA
B Cobrar por derecho
Realizar pago por derecho detraslado
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8.4.11. Flujograma de convalidacion en el programa de formacion inicial docente

ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA COAT SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION
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8.4.12. Flujograma de convalidacion en el programa de segunda especialidad y de profesionalizacion docente

ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA COMISION SECRETARIA DIRECCION
ACADEMICA
Presentar solicitud de
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8.4.13. Flujograma de otorgamiento del grado de bachiller en educacion

UNIDAD DE JURADC SECRETARIA -
EGRESADO SECRETARIA - DIRECCION DREP
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8.4.14. Flujograma de otorgamiento del titulo profesional de licenciado en educacion

EGRESADO TESORERIA SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION DREP
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8.4.15. Flujograma de aprobacion del otorgamiento del grado de bachiller en educacién o del titulo profesional de licenciado en

educacion
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8.4.16.

educacién.

Flujograma de expedicién del diploma del grado de bachiller en educacién o titulo profesional de licenciado en
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8.4.17. Flujograma de rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios, grados vy titulos
TITULADO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR DREP SUNEDU
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certificados, - L du:acx . para Rectificacion de Si
grados y titulos, o3 Datos
con los requisitos
correspondientes

A Emision de R.D. De
rectificacion

Devuelalinteresado

No

-

Emision de Oficio de

Cumple requisitos

Registrar

el expediente |- Registro de Rectificacion | ] para rectificadon de
presentado Datos en certificado, datos
grados y titulos
A
No- * Sk
Registro titulo y emision de
R.D. derectificacion de datos
Recepdonary =

EmitelaR.D. Y
Titulo

P Registra la rectificacién de datos

Entrega y Firma
DeR.D.

rectificacion de
datos

\ 4

Solicita registro
de Rectificadén

Registra el Titulo en
SUNEDU
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8.4.18. Flujograma de emision de grados y titulos

UMIDAD DE JURADO SECRETARIA .
EGRESADO SECRETARIA - DIRECCION DREP
INVESTIGACION CALIFICADOR ACADEMICA
l (// verficar
Solicitar sustentacidn " requisitos o
de tesis iy //’
i e 5i
N e
cumple {H'_,.« Cumple cam ¥
Derivar la solicitud o, s requisite Emite RD. Daclarar
y expediante - Expedito para sustentsr
Warificar dt_:lcumerm:\s No Froceder con ol acto
pars reingreso desustertacion | 1
Devuelve al
T interesado el l
expedienta [ Informar v designar Custodiar actas de
presentzda jurado calificador [ Deliberar los L titulacidn
calificatrivos

Recepciona =l

diploma de titulo
profesional

F

Firmnar las actas

de titulacign

v

Adjuntar documentos para
adquisicion de Diploma [

Saolicita con oficio |2
| | adguisicion de diploma

Y

Emite el diploma de

de titulo

Entrega para inscripion

¥

Alista expediente para
inscripcion de titulo

L

del titulo

Salicitar Inscripcidn del

titulo

Registra =l diploma

diploma de titulo
profesional

Registra el titulo en =l libra
institucional y archiva una

Derivar para su registro

copiz, con firma del
earesado

institucional del diploma

L 4

del titulo profesional
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8.4.19. Flujograma de duplicado de grados vy titulos

IESPP - AZANGARO

Interesado

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion General

Banco de la Nacidn /
Tesoreria

SUMEDU

Efectis pago v solicita duplicado
de gradao académico y/o titulo
profesional.

Emite Boucher | recibo

L J

Presents solicitud en

Fegistra solicitud v
deriva & Secretaria

Secretaria General

Declaracidn jurada de
perdida, robe o
deteriaro

Recibo de pago

Recibe resolucian y el
duplicado del diploma de

Y

Aczdémica

Recepciona y verifica
documentos presentados.

¥

Emite Resolucion de

Duplicade de Grado y/fo titula.[ |

Expide el duplicado d= gradeo
académico y/o titulo

Firma resolucidn, devuelve a
Secretaria Académica.

F 3

profesionsl.

¥

Realiza ante la SUNEDL

de pago.

trémite de registro de

L 4

F 3

duplicade de grade o titulo.

¥

Entrega duplicado de grado o

grado o titulo. 4

.

titulo al interesade.

Registra el duplicado de
grada o titulo de acuerda
a normatividad.
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8.4.20. Flujograma de rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad

SECRETARIA
EGRESADO SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR DREP SUNEDU
AN
o ™,
l - h
# Cuentacon ™
Sclicita Rectificacion . requisitos para
Titule Profesional con Registra solicitud de e g re“"::?j::" de P e
los requisitos “| rectificacidn de titulo ., /
correspondientes ™~ N o /A\
o < A
r ™,
y ~ Cumple ™, N
Devuelve al interesado . - ~ zj::;:iséia;:
el expedients ) Mo Emisidn de R.D. de rectificacion ™, " e P ~
resentado hI ™ -
P h -
. . o
Emision de Oficio de 1
Registro de 5i
Rectificacion de Titulo +
Mo

Recepcionary

Registro titulo y emisidon
de R.D. de rectificacion

¥

Registrar

Registra el titulo en &l
libro institucional y
archiva una copia

|

¥

Solicita registro
de titulo

&

Entrega y firma del

Emite la R.D. y Titule

.".. - ..".
/ Registra e Y
Tiulo en

Bl

titulo en &l registro

\ SUNEDU /
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8.5.FLUJO GRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE OFICIO
8.5.1. Flujograma de registro de asistencia en las actividades académicas

DOCENTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

Verifica los
redquisitos

Solicita registro de
asistencia

i -

Solicita registros de

Genera registros de

T

asistencia
Asistencia con la lista de
|J| No estudiantes en SIA
. | Devalver petiddon
Verificar y |t [T | parareingreso
reingresar . R
Emite registros de
asistencia
_FF/—"__‘_"‘--\.._‘
Recepcion de - Archivar registros y enviar a -
registros de - cada docente
asistencia
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8.5.2. Flujograma de registro de calificaciones

DOCENTE

Solicitaacceso al sistemade
registro acadé mico institucional.
para el registro de calificaciones de
cursos y/o modulos

1\

SECRETARIA

UNIDAD ACADEMICA

Verifica los
requisitos

—

Solicita creacion y acceso al
SRAI

No————

Enviar a cada docente las

Verificar y
reingresar <
Recepcion de -

credenciales

credenciales

Devolver peticidon
para reingreso

-

SECRETARIA ACADEMICA

Genera usuarios sistema de
registro académico
institucional para registro

de calificaciones

Generar
credenciales de
acceso para los

docentes
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8.5.3. Flujograma de subsanacion en el programa de formacion inicial docente
ESTUDIANTE TESORERIA SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION
l N
. Cobrar por
Solicita pago . subsanacion // \\
1 I o~ Verificar ™.,
¥ +< requisitos de ™
Saolicita subsanacidn de N Suesnaden Cumple con lo
. s - requisitos
Cursos yfo Madulos ", ~ )
N, Si
] Registrar solicitud Ne ‘ .
Verificar para presentar de subsanacidn Si
nuevamente - l

Recepcionar ficha de

Devolver al interesado
verificar y para

reingreso

Proponer horario,
cursos, créditos, horas v
docentes

oy _ .,
A Registra Curso, .

™ créditos, horas y by

*,  docentesen 3lA

N

Proyecta la resolucion

de Subsanacion

Comunicar a Docentes

y estudiantes

L J

Firma de R.D. de
Subsanacion

4
i

|.-5.rchi'u'a y deriva la R.D.

Impresion y entrega de

matricula +

ficha de matricula
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8.5.4. Flujograma de subsanacién en el programa de segunda especialidad y de profesionalizacion docente

ESTUDIANTE TESORERIA/BN SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

Cobrar por

Solitar pago subsanacion

v

Verificar

Y

requisitos de
Solicitar subsanacion PSE y PPD
adjuntado

bsanacio,
Si
- Ficha de matricula ;

Cumple con los
requisitos

Y

- Boucher o boleta de pago
Registrar solicitud J
A de subsanacion

No
MNor

Verifi Devolver al ‘ Si

erificar para interesado verificar |-

presentar i} B

y para reingreso P h . -
nuevamente rogramar horario, — —
cursos, créditos, tf:_—_—_—_—__:—_//
+ horas y docentes
-

| Registra Curso,
créditos, horas y
docentes en SIA

}—{/
H
\

Proyecta la
resolucion de
Subsanacidn de PSE

Firma de R.D. de
*"| subsanacion de PSE

Comunicar a Archiva yderivala |
-

Docentes y RD.
estudiantes

A

Recepcionar ficha Impresion y entrega
- de fi
dematricula de PSE eficha de

matricula
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8.5.5. Flujograma de retiro en el programa de formacion inicial docente.

IESFP AZANG;&RCI_ . . __ . _ MINEDU
Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Direccion General
Solicita retire voluntario o cumple
las siguientes condiciones: No
haberse matriculado dentro de los
20 dias habiles iniciado el proceso
de matricula; también cuando Recepcion, registro y Registra solicitud, verifica situacion del
finaliza el pericdo de reserva o > derivacion > estudiante en el sistema
licencia de estudios vy el estudiante
no se ha reincorporado o solicitado l Y
amp!la_clan F:, por sancion Registra el retiro en el sistema N e 3IA registra y N
administrativa por falta grave - < . prnces?r
establecida en el RI. l N infarmacion 7

Emite resolucidn directoral y

. ) . Firma resolucion
deriva a Direccién General

¥

Recibe resolucian Archiva resolucion y entrega

copia a estudiante -

il
.|

Resolucien de retiro
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Recibe resolucidn

L )

Emite resolucion directoral y

Firma resolucion

deriva a Direccion General

<l
o

Resolucicn de retiro

Archiva resolucion y entrega

h 4

F 3

copia a estudiante

8.5.6. Flujograma de retiro en el programa de segunda especialidad y de profesionalizacion docente
IESPP AZANGARO
- - - P - — MINEDU
Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Direccion General
Solicita retiro voluntario o cumple
las siguientes condiciones: No
habF_:rse IT‘IE.UIEIT.H.EE.lD dentro de los Recepciona, registra y Registra solicitud, verifica situacion del
20 dias t‘IEbHE'S iniciado el proceso »  deriva solicitud astudiante an al sistema
de matricula, por abandono de
estudios v por sancidn
administrativa por falta grave ¥ /" Slaregistray
establecida en el Rl Registra el retire en el sistema 'r‘< procesa
h N informacisn
N 00
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8.5.7. Flujograma de constancia de egresado en formacion inicial docente, programas de segunda especialidad y programas
de profesionalizacién docente

IESPP AZAMGARD Banco de la Nacion /
Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Direccidn General tesoreria Institucional
# Emite Baucher de Pago
l | por derecho de
¥ constancia
Solicita constancia de egresado Recepciona, registra y Registra solicitud, verifica situacion del
y adjunta Baucher de pago FID, - deriva solicitud » estudiante en el sistema
PSE v PPD
L 4
Emlt_e rESGl!..IEICII'-irI:IIrEEtDral Y | Firma constancia de
deriva a Direccion General =
Egresado
Recibe Constancia de Archiva resolucion y entrega
Egresado - copia a estudiante "

Canstancia de
egresado
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8.5.8. Flujograma de certificado de estudios de programas formativos de formacidn inicial docente, programas de segunda
especialidad y programas de profesionalizacién docente

ESTUDIANTE

SECRETARIA

TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION

Solicita pago por
Certificados de

estudios FID, PSEY
PPD

— |
|

Cobrar por Derecho
de certificado

|

v

Presenta solicitud de
Certificado de estudios

Verificar

adjuntando:
- Pago por derecho.

A

Verificar documentos

—No

A

para reingreso

requisitos

Registrar solicitud
de Certificado de

Cumple los

estudios

Y

requisitos

Recepdonar
Certificado de -}

estudios

Verifica datos en el
SIA

Implementar Certificado de estudios de
programas formativos, validando la
notas con las actas de evaluacion

Imprime Certificado de

estudios

Firmar, registrar y
derivar paralafirma

[ Archivar una copia v]

Firmar certificado
de estudios

entrega el -
k certificado
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8.5.9. Flujograma de grado de bachiller

EGRESADO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECION SUNEDU

Solicitar sustentacion
de tesis adjuntando
Todos requisitos
establecidos

Verificar los requitos

Si

\

Derivar la solicdtud y
expediente

A

Cumple con los
requisitos

No tiene

Verificar documentos

para reingreso
Devuelalinteresadoel | N

[

hm

expediente presentado

Emisidon de conformidad para
RD

v

Preparar expediente parainscripcion
de Grado de bachiller

o | Emite RD. Declarar para optar
= grados y titulos

v

Solicitar Inscripcion del diploma De }7

bachiller

Registra el grado de

___bachiller __
Recepciona eldiploma de Registra el titulo en el libro institucional . .
Grado de bachiller -t y archiva una copia, con firma del — ) ‘ Dl?rlvar para su registro ) -
d institucional de grado de Bachiller
— egresado
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8.5.10. Flujograma de trabajo de investigacion para obtener grado de bachiller

EGRESADO

SECRETARIA

UNIDAD DE INVESTIGACION

JURADO REVISOR

DIRECCION

| Solicitar asesor

]

’| Registra y deriva la solicitud

Designar docente idoneo para

Implementar RD y entregar al

v

Solicitar Revision de trabajo de
investigacion adjuntando los
anillados correspondientes de la
tesis.

Verificar documentos
para reingreso

T

Recepcidn del trabajo de

interesado

Verificar los
requitos

- acompafiamiento en |a elaboradion de la
tesis.

A

Registrar y Derivar la
solicitud y expediente

No tiene

[ Emitir informe paralla emision dela RD
| de asesor

Cumple con los

Devuelve al interesado

requisitos

Y

Informar y Designar jurados

—— el expediente .
presentado

investigacidon observado parasu
correccion

A

Recepcionar la RD el trabajo de

—

Emite Memorandum a los

calificadores para su revision

Revisar el informe de investigacion

jurados para revisién

v

SI
¥

Emitir RD de aprobacién del
Trabajo de investigacidn

v

investigacion APROBADO

L Entregar al interesado RD de
aprobacion del trabajo de
investigacion

Informar scbre la aprobacién o
desaprobacidn del informe de
investigacién
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8.5.11. Flujograma de titulo profesional de licenciado en educacién.

EGRESADO TESORERIA SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION DREP
Solicita pago por Cobrar por emision
emision de Titulo > de Titulo )
Profesional A
— J Verificar \\\
v requisitos p
Solicita Emisign de o
Titulo Profesional S, ///
7 Si Walida los

Revisidn de
documentos para
reingreso

F

Registrar solicitud de
emision de Titulo

Recepcicna el formato

Registra y entrega

F 3

de Titulo

el formato de
Titulo Profezional

F Y

Devolver los
documentos

— raquisitos s astin
o
h conformes

— SR 1
.

L[]

Implementa un informe

v

Emite el oficio de compra

de conformidad

de formato de Titulo

Registra y emite el
formato de Titulo
Profesional
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8.5.12. Flujograma de titulo de segunda especialidad profesional
IESPF AZANGARO_ i . — - SUMEDU
Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Director General

Registra solicitud y

Solicita Titulo Profesional de
segunda especizlidad profesional

—

& Solicitud dirigida al director general.
& [Documento gue acredite contar con
el grado de bachiller en el registro
nacionzl de Grades y Titulos de Iz

SUMEDL.

* Documento gue acredite |2
sustentacion de tesis o del trabajo d
suficiendia profesional.

* Documento gue acredite contar con
el titulo de licenciado u otro titulo
profesional debidamente registrado
que sea afin o equivalentz a la
especialidsd.

» Certificado de estudios que scredite
una duracidn minima de dos (2)
semestres académicos ¥ un contenic
minimeo de cuarenta (40) créditos.

& Documento gue acredite |3
zprobacian de la sustentacion de te:
o trabzjo académico.

Recepciona el Titulo de sezunda

k

Académica

F 3

especizlidad orofesional

|

Verifica documentacidn

deriva a Secretaria

L

presentada

l

Emite Resolucidn de Titulo de
Segunda especialidad

v

Realiza el caligrafiado del
formato oficial

.

Expide, firma y deriva el titulo de
segunda especialidad profesional al
director general

Registro el titulo profesional en
&l libro de registro institucional

Hace firmar el libro de registro
institucionzal y entrega =l

usuario

Y

Firma el Titulo y devuelve a
Secretaria Academica

Y

Solicita inscripcién del
Titula de segunda
especizlidad

Inscribe el Titulo de

k

segunds especizlidad

F Y

profiesional
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8.5.13. Flujograma de tesis
IESPP AZANGARO
Docente de Unidad T e Banco de la
modulo de Grupo / Secretaria Secretaria Académica/Unidad Jurado Direccion Investizacion Macién /
practica e estudiante General Académica de Formacidn Evaluado General Cg Tesoreria
investigacion Continua )

Brinda
arientaciones
tedricas y
metodaligicas
para elaborar
Proyecto de tesis

Pratacala
Institucicnal)

Elabara prayecta de
tesis relacionada con
su prsclica

preprofesional.

|

Levantan I

abservaciones y

‘__.-!"\-\._H T wusheen & presentar,
- .
- .
- .
- . W
iApruska? :> |
- e .
ey " Na| Solicitan aprobacicn
o -
gj resolutiva del
| nrovecta

(Propacio di vesis cosinferme
Lrecratle S0 decarite)

r

|

Emite recolucitn de
He|  aprobacidn del

proyecho.

I

Entrega resalucian de
aprobacian del

Firma rasolucion y
devuehe &
Secrataria
Académica,

Recibe resolucién

de

Reciben ROy
ejecutan proyecto
de tesis

¥

e

Elaboran infarme de tesis
v solicitan jurada,

pdjuntanda 3 sjemplares
w Bowcher de pago por
Herecha de sustentacion

Quedan expedidos
para la abtencidn del

I

juradao.
proyecta.
Fregistra solicitud v - v
e drivea @ Secretaria Emite resalucitn  j— Designa Jurade
Académica di Jurada Ewaluadar. -| Revisa informe.
-
Entrega a UUI.
fAprusha?®
C .
Repstra solicitud ¢ . L.
ditiva a Unidad Fij fechz de I | Ewalida la sustentacion.
Académica. sustentacicon.

titulo de Licenciadoda).

v

i

-
o

-

shprushal

e
e

LNO
=

—
-

N

Emite reports de
software anti

plagio.

Emite Boucher

de pago.
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8.5.14. Flujograma de trabajo de suficiencia profesional
EGRESADO SECRETARIA UNIDAD DE INVESTIGACION JURADO EVALUADOR DIRECCION
Designar docente idoneo para el
- acompafiamiento en &l trabajo de
-D-{ Registra y deriva la solicitud }—‘ suficiencia profesional
[ Solicitar asesor }—r
Implementar RD y entregar al e para [a emision de 13
* interesado de asesor
Solicitar trabajo de Suficiencia Profesional
con bs Sgts. equisitos: gistrary Derivar Cumple con los
- FUT de Iz Institucion. \ solictud '!'rabgjo de requisitos
- Constancias o Certificados de frabajo que Sufidendia
acrediten la prestacion de servicios
docentes en |E vinculados al PE Devuelve al interesado el ——No
- Informe documentado cue de cuenta de la expediente presentado para |- Si
zﬁﬁ:;ﬁ;preprdeaonal ylo profesional reingreso { = | Emite Memorandum a los
- Contar con balotario de preguntas Informary Designar jurados o Jurados

elaborado por la EESP.

\

Verificar documentos para reingreso [«

Resolver y sustentar el balotario de
preguntas proporcionado por el -

evaluadores

Emitir informe sobre la
sustentacion de la experienda i

profesional

v

Elaborar balotario de preguntas para
la sustentacion correspondiente

|

jurado aalificador

Informar sobre los resultados de la

Recepcionar RD. de la prueba de

aplicacidn del balotario de

preguntas.

Y

Emision de la resolucion de aplicadén
del balotario de preguntas

Registrar y entregar laRD dela

suficiencia

Trabajo de suficienda
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8.5.15. Flujograma de trabajo académico

EGRESADO

SECRETARIA

UNIDAD DE INVESTIGACION

JURADO EVALUADOR

DIRECCION

Solicitar Asesor para trabajo
academico

-y

Designar asesor para la elaboracion

-b-{ Registra y deriva la solidtud ]—,

Implementar RD y entregar al

v

Solictar Trabajo Académico Aduntando los

siguientes requisitos:
- FUT de la Insfitucion.
- Requisites Carrespondientes.

A

Y

de trabajo académico

interesado

istrar y Derivar 1a
solicitud Trabajo
academico

Devuelve al interesado el
expediente presentado para
reingreso

Verificar documentos para reingreso -

Recepcionar RD. de trabajo
academico

‘_rEﬁﬁr informe para [a emision de la RD
de asesor

Cumple con los
requisitos

+73i

Informar y Designar jurados

evaluadores

Archivar y entregar laRD de la

‘ _—
‘

trabajo académico

Emitir informe sobre la
sustentacion de trabajo académico
para optar titulo de segunda
especialidad

jurados

Emite Memorandum a los

I

Y

Emision de la resolucion de Trabajo

academico
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8.6.FLUJO GRAMAS DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
8.6.1. Flujograma de admision en el programa de formacién inicial docente
IESPP - AZANGARD
- — - — DRE - PUNO MINEDU
Direccion General Comision de admisién Secretaria Académica
Convocatoria al concurso publico de admision INICIO
para cubrir las vacantes autorizadas | A J
i i ¥
¥ Emite RDR autorizando

Solicitud de metas de
admision a la DRE Puno

Primera fase: Ingreso
por exoneracion

v

Y

metas de admision

Inscripcion de

| Elzaboracion de pruebas ‘

y

Aplicacion y revision de pruebas: evaluacion
de dominio oral de la lengua originaria y
evaluacion de competencias para el P.E.

,

Sepunda fase: Ingreso

ordinario

!

Elaboracion de pruehas

v
Aplicacidn v revision de pruebas:
evaluacion de dominio oral de la lengua
originaria y evaluacion de
competencias para el P.E. ¥ aplicacion
de prugbas de evaluacion de
Competencias de Comisidn,

Elaborar informe final / ndmina

Emite lineamientos para el
proceso de Admision

postulantes en el 514

Ingreso de notas de cada

F
/
F;
‘ Vi EIA procesa A

¥ guarda >
informacion

prueba en el 514

I 3

de ingresantes

!

| FIN |

Publica resultados
finales

3

s

, s
L
",

L 4

Procesa resultados finales
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8.6.2. Flujograma de admisién en el programa de segunda especialidad (PSE).

IESPP - AZANGARO

- - — - - DRE - PUND MIMEDU
Direccion General Equipo Técnico Secretaria Académica
Realiza convocatoria al concurso publico de P ( INICIO
admision para cubrir las vacantes autorizadas| |
¥ Emite RDR autorizando L]
— . metas de admisicn Emite lineamientos para el
Solicitud de autorizacidn procesa de Admisién

de vacantes para [PSE) a
la DRE Puno

¥

Elaboracion de prusbas de Inscripcion de
Admisién postulantss en el 514

F 3

A SIA procesa S

‘1' y guarda >
Aplicacion y revision de Ingreso de notas dz |a \ informacion /
prusbas prueba en el 514

L J

Elzborar informe final / némina Publica resultados Emite resultados finales
de ingresantes finales

!

| FIN |

F 3

3
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8.6.3. Flujograma de admisién en programas de profesionalizacién docente (PPD).
IESPP - AZANGARO
- — - - ) _— DRE - PUND MINEDU
Direccion General Equipo Tecnico Secretaria Académica
Realiza convocatoria al concurso publico de P INICIO
admision para cubrir las vacantes autorizadas| |
L]

L ]

Solicitud de autarizacion
de vacantes para (FPE) a
la DRE Puno

Elaboracion de pruebas de
competencias fundamentales

'

Aplicacion y revision de
prusbas

¥

Inscripcion de
postulantes en el 51A

Emite RDR autorizando
metas de admision

Emite lineamientos para el
proceso de Admision

Ingreso de notas de la

Elzborar informe final / nomina
de ingresantes

L J

pruebz en el 514

s N
SIA procesa \

W guarda >

r.

Publica resultados

!

| FIN |

F 3

finalas

/
% informacion ¢
N )

Emite resultados finales

F
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8.6.4.

Flujograma de registro del grado de bachiller en educacion y titulo profesional de licenciado en educacién

EGRESADO

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION

DREP

SUNEDU

titulo de licenciado en

Solicitar registro de
Grado de bachiller y _[

Registrar solicitud de
registro de Grado de

b bachiller y titulo de |

licenciado en educacién

Devolver para
completar los

Cumple los
requisitos

NIO hg_

Elaborar informe de

A

requisitos y
reingresar

educaciéon
A
Actualizar
documento y -
reingresar

Recepdonar documento de

+

conformidad sobre registro

de licenciado en educacion

Solicitar registro de registro
de Grado de bachiller y
titulo de licenciado en
eduacion

Registrar de Grado de

bachiller y titulo de
licenciado en educacién

de Grado de bachiller y titulo [ |

registro de Grado de bachiller y
titulo de licenciado en
educacién

Recepciona del diploma de

A4

Emite la resolucion y registro
de registro de Grado de
bachiller y titulo de licenciado
en educacion

y/o titulo de licenciado en
educacion

\ 4
Registrar Del registro de Grado
de bachiller y titulo de licenciado
en educacién

Entregar y firmar al
egresado

registro de Grado de bachiller |
-¢

Remitir el titulo al Instituto
para la entrega del Grado de
bachiller y titulo de licenciado

en educacion

Registra el Grado de
bachiller y titulo de
licenciado en
eduacion
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8.6.5.

Flujograma de anulaciones y correcciones en la inscripcion de diplomas y duplicados de diplomas

EGRESADO

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION

DREP

SUNEDU

Solicitar Anulacién,
correccién y duplicado de __r
diploma de estudiantes de

FID, PSEy PPD

f

Anulacién, correccién y

estudiantes de FID, PSEy
PPD

Devolver para
completar los

duplicado de diploma de —L

Cumple los
requisitos

l__ requisitos y

Actualizar documento |
y reingresar e

Recepdonar documento de
Anulacién, correccién y

reingresar

*

Solicitar registro de
Anulacién, correccion y
duplicado de diplomade

Registrar La Anulacién,
correcciéon y duplicado de

diploma de estudiantes de

duplicado de diploma de
estudiantes de FID, PSEy PPD

Recepciona la Anuladién,
correccion y duplicado de =

2 rar informe R FID, PSEy PPD
o conformidad sobre Anulacién, estudiantes de FID, PSEy
correccion yduplicado de  — PPD
diploma de estudiantes de
FID, PSEy PPD
\ 4

Emitelaresolucion y Registro
de Anulacién, correccion y
duplicado dediploma de
estudiantes de FID, PSEy PPD

Registra La Anulacion,
correccion y duplicado de
diploma de estudiantes de

diploma de estudiantes deFID, |
PSE y PPD

Registrar la Anulacion, correccion |
y duplicado de diploma de
estudiantes de FID, PSEy PPD

Entregary firmar al
egresado

Remitir La Anulacion,
correcciéon y duplicado de
diploma de estudiantes de FID,
PSE y PPD

FID, PSEy PPD
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8.6.6. Flujograma de registro de grados y titulos
EGRESADO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION DRE - PUNO SUNEDU
l ///// \\\\\
- - . /f/ \\\
Solicitar el registro de _ |Registrar solicitud de L Cumple los ™.
Titulo | registro de Titula T requisitos ,/>
\\ //
Fy \\\\ /// Si
\\v// /A\
Devolver para l // \\
Actualizar documento Mo
) p completar los ) . . A verificas ™
Y reingresar + requisitos y Elabora informe de _ Sﬂllcltar.reglstrcu de | Registrar Titulo _ o ..-::pllrml ,
. conformidad o Titulz L - o renuisios p
reingresar . P
., -
T S
e r
Recepciona el ¥ / vt |1"'-
Titulo registrado Emite la resolucion y / Eﬁ[u.r: o\
consuR.D registro de Titulo AY Vs
. ¥
Emite para el Registrar Titulo en el l .
registro de Titulo libro institucional Remite el Titulo al

|

Firmar y entragar al
egrasado

.

Instituto para la
entrega
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8.6.7.

Flujograma de repositorio académico digital

Estudiantes/Docente

Secretaria

Unidad de Investigacion

Direccion

Responsable Repositorio

.

Solicita y presenta la
investigacion para su

publicacion en €l repositorio

Registra y recepciona la

:

Corregir observaciones y
reingresar

F 3

=

investigacion v deriva a Ul

Devolver a los
interesados levantar las
observaciones

Y

Verificar lineas de
investigacion

ocumple e -

- Walida los requisitos

necesarios -

sl

Registra la investigacion

Infermar y difundir a los
interesados y la comunidad |
educativa sobre la publicacian

.

Autoriza la publicacion de la

investigacion

!

Derivar para el archivo

F 3

A Publicala A
investigacion en
LY el repasitaria __:’
A institucional
N /
k4

Realiza informe de la

publicacian realizada
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8.6.8. Flujograma de programas de formacion continua
EGRESADOS/PROFESIONALES SECRETARIA UNIDAD DE INVESTIGACION DIRECCION MINEDU
Solicita programas de - Cumple los o
formacion continua No . requisitss

Convocatoria a programas

F 3

de formacion continua

v

Solicita realizar programas
de formacion continua

F

Publicar los programas
de formacion continua

F 3

| Levanta las cbeervacionas ‘4

e, -
Y

Registra solicitud de
formacicn continua

Recepcionar ficha de

Deveolver para
actualizar reguisitos

F

registro

|

F 3

-
-"_ .

L Cumple hos "---_____\_.

g requisitos -

Mo T o sl

___.f" Registra en uno \.__‘
de los programas
‘:\ de farmacin __}
b cantinua i
N /
—l—

Imprimir ficha de inscripcion

Planifica y convoca a programas
de formacidn continua

Evalla v Autoriza programas

de formadan continua
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8.6.9. Flujograma de procesos de gestion docente en la plataforma virtual
Unidad Secretaria Profesor/Estudiante/
D izad Plataf EVA
Académica Académica Administrativo inamizacor akatorma

v

Solicitud de
registro de
profesores y/o
datos en pericdo
aczdémico.

Envic de solicitud de

Preparacion de acta

datos para periodo
academica.

™| de datos de profesor y

clases para periodo

Registro y/o actuzlizacion

actualizacion de
datos profesores /
clazes.

!

solicitud de acta/lista de

de estudizntes.

I

Enviz de acta/lista
de alumnos y los

glumneos y la clase a la
QUE pErtEN2CEn en
paricde académico.

cursos a los que
pertenecen para el
pericdo academico.

Recspcidn y
envio de datos

Iniciar s=sidn EVA
www.olfiv.com

Recepcidn y registra de

datos de alumnos en
clases.

Actualizacien de
datos de alumnos y
asignaciones en

clases para pericdo

académico.

werificacidn de usuario

solicitar datos para

solicitados.

|5e|eccién de opcidn EvA. l

registro y/o

v contrasefia.

actualizacian.

!

Administracian,
configuracion ¥
actualizacion de

procesas y

visualizacion de opciones
de plataforma Eva

Creacion,

herramientas [¥a.

}

Finalizacion dz
plataforma.

!

actualizacian de
aplicaciones EVA.
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8.6.10. Flujograma de gestion de procesos académicos en la
plataforma virtual

Estudiante

Flataforma EVA

TIC

Actualizar

Apertura del

Mavegador Web

I

Registro de
credencizles

si

credenciales

Primer
Ingreso
"-\._‘ .'_.-"-'

o

[

Inicia Sesion

51, datos

{OTRCIDS

Selecciona Escricoria
Aplicativo Plataforma EVA
¥
®  TEams
; One Drive
Usa equipos =
Responde Tareas *  Outlock :
Publica Comentarios *  Word Crea usuarios
Envia Correns Edita » *  Excel C.FE'B Equipos
DOCUmEentos - Power Point Brindz Soporte
Almacena Datos *  Forms
.-"'.. i

solicita reinicio de
Credenciales

Cierra sazion |
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IX. ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES
Fechad £08 g ¢
echa de IS = ;
Procesos ZZT%?QE:?? Entradas requeridas Productos seguirr;irf]egto por Fuente g g § _% Rg:f’ggst? g:e ;Zr:ﬁé?s
£ 00 Y g
Gestién de Direccién Informe de necesidades y andlisis Mejora del nivel académico de Diciembre 2024, Diagnéstico X X Director Mayor
necesidades general formativas de estudiantes Informe de los estudiantes Buen 2025, 2026, General compromiso con
formativas desempefio profesional de docentes desempefio académico de los 2027, 2028 las necesidades
Resultados de satisfaccion docentes formativas
Informe FODA de la institucion Reporte de | Gestion transparente Toma de Diciembre del
Gestion de Direccion ocurrencias y conflictos suscitados en el decisiones consensuadas Clima | 2024, 2025, Director Capacitaciones
condiciones general ejercicio del afio lectivo de trabajo adecuado 2026, 2027, 2028 | Compromisos X X General en temas de
favorables gestiéon y clima
institucional
Gestion del Direccion Atencion del libro de reclamaciones sobre | Gestion de cambio transparente | Diciembre del Libro de X X Director Capacitaciones
cambio general el servicio administrativo — educativo Toma de decisiones 2024, 2025, reclamaciones General en temas de
brindado. consensuadas. = Clima de 2026, 2027, 2028 | Compromisos procedimientos
trabajo adecuado. y actas de de cambio.
acuerdos
Planificacion Area de Planes de trabajo de cada uno de los | Mejora en la calidad de Diciembre del Informes, X X Area de Mayor
calidad estamentos institucionales Informe de | servicios educativos, trabajo en 2024, 2025, actas Calidad Seguimiento a
gestion administrativa y curricular para el | equipo, sostenibilidad de los 2026, 2027, 2028 los diferentes
desarrollo académico Verificacion de | resultados. procesos
condiciones de calidad institucional para el
buen servicio educativo ldentificacion de
FODA institucional
Monitoreo y Area de Planes de trabajo de cada uno de los Servicio eficiente y eficaz del Diciembre del Informes, X X Area de Acompafiamient
evaluacion calidad estamentos institucionales. Informe de Instituto; identificacion de logros | 2024, 2025, actas y fichas Calidad 0S seguidos.
gestién administrativa y curricular para el obtenidos. 2026, 2027, 2028 | de monitoreo
desarrollo académico.
Retroalimentacion | Area de Seguimiento y monitoreo de ejecucién de Ejecucion de acciones Diciembre del Informes, X X Area de Acompafiamient
calidad planes completarias para lo logro de 2024, 2025, actas Calidad oy
objetivos propuestos 2026, 2027, 2028 orientaciones
continuos.
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Formacién Unidad Lineamientos aprobados Procesos de Buenas précticas instauradas agosto y Informes Unidad Acompafiamient
académica académica admision implementados Ingresantes en la Formacion Inicial Docente diciembre del Académica 0 a docentes en
Estudiantes Planes de estudio vigentes medibles 2024, 2025, la elaboracion
distribucion de cursos y médulos por ciclo 2026, 2027, 2028 de los
y programa documentos
pedagogicos.
Acompafiamient
o de estudiantes
Practica Jefe de Programas de estudios aprobados Desemperio Pertinente en las Agosto y Informes, Jefe de Acompafiamient
preprofesional Unidad Lineamientos aprobados Docentes practicas preprofesionales de la | diciembre del fichas y Unidad 0 seguido a
académica y asesores de practica preprofesional Formacién Inicial Docente con 2024, 2025, fotografias académicay estudiantes en
Jefe de implementados. Lineamiento para el acompafiamiento y 2026, 2027, 2028 Jefe de la Practica
Unidad desarrollo de la practica profesional asesoramiento Unidad preprofesional
Investigacion Proyectos Integradores Investigacion
Participacion Jefe de Normatividad que sustenta la Estudiante elegido para Diciembre del Informes Jefe de Seguimiento a
institucional Unidad de implementacién del consejo asesor participar en el Consejo asesor 2024, 2025, Unidad de estudiantes
Bienestar y Normatividad para la implementacion del con atribuciones y autonomia 2026, 2027, 2028 Bienestar y
Empleabilidad. | consejo estudiantil Reconocimiento de Empleabilidad
Coordinador funcionamiento del consejo . Coordinador
de Area asesor estudiantil de Area
Académica Académica
Desarrollo Unidad Normatividad para la instauracién de una Docentes delegados de aula Agosto y Informes y Unidad Acompafiamient
personal Académicay convivencia sin violencia en la institucion. capacitados. Acompafiamientoy | diciembre del fichas de Académica y ode
Unidad de Informe de acciones de seguimiento seguimiento académico, y socio | 2024, 2025, acompafiamie Unidad de estudiantes.
Bienestar y académico a estudiantes. Informe de emocional a estudiantes de los 2026, 2027, 2028 | nto Bienestar y
Empleabilidad | acciones de seguimiento emocional y programas de estudio. Empleabilidad
psicolégico a estudiantes y docentes Implementacién de servicios
complementarios para la
atencion oportuna y profesional
de casos.
Investigacion e Unidad de Reglamento de investigacion institucional. Acompafiamiento y seguimiento | Agostoy Informes, Unidad de Estimular a
innovacion en FID | investigacion Plan de préctica profesional articulada a la | de la innovacion e investigacion | diciembre del Resoluciones investigacion docentes y
investigacion. Informes de innovaciones e | de los estudiantes de FID. 2024, 2025, estudiantes
investigaciones desarrolladas por Aprobacion y publicacién de 2026, 2027, 2028 investigadores
estudiantes. Informe de proyectos trabajos de investigacién por
integradores alienados a la investigacion medios fisicos y/o digitales.
Trabajos de investigacion
registrados en el repositorio
Académico Digital
Fortalecimiento de | Unidad de Capacitacion a docentes formadores, para | Docentes formadores con Diciembre del Informes Unidad de Proponer
competencias formacion mejora de competencias profesionales. buenas préacticas profesionales 2024, 2025, formacién capacitaciones y
continua — Acompafiamiento y Evaluacion de debidamente capacitados para 2026, 2027, 2028 continua actualizaciones
Coordinacion desempefio profesional de los docentes brindar una FID de calidad en pedagogia
de Calidad formadores
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Investigacion e Unidad de Reglamento de investigacion institucional. Docentes asesores de Diciembre del Informes y Unidad de Estimular y
innovacioén en el investigacion Informes de innovaciones e investigacion acomparfian a 2024, 2025, actas investigacion apoyar a
desarrollo investigaciones desarrolladas por docentes formadores de 2026, 2027, 2028 estudiantes y
profesional docentes. Informe de proyectos de médulos de préactica e docentes.
innovacion e investigacién implementados | investigaciones. Publicacion de
en la institucion por los docentes trabajos de investigacién por
formadores. medios fisicos y/o digitales.
Trabajos de investigacion
registrados en el repositorio
Institucional
Gestién de Unidad de Implementar el Estudio sobre necesidades | Egresados y Docentes en Abril del 2024, Planes de Unidad de Proponer mas
programas de formacion formativas complementarias de docentes servicio capacitados con 2025, 2026, formacion formacién cursos y
formacién continua en servicio. Requerimiento de apertura de | estudios complementarios que 2027, 2028 continua continua especializacione
continua programas de Segunda Especialidad requiere el mercado laboral Informes S,
Profesional, Profesionalizacion Docente actualizaciones,
Capacitacion a docentes en servicio. etc
Requerimiento de estudios de post grado
en la regién
Investigacion e Unidad de Reglamento de investigacion institucional. | Acompafiamiento y seguimiento | Diciembre del Planes de Unidad de Estimular a
innovacion en la investigacion Trabajos de investigacion e innovacion de trabajos de innovacién e 2024, 2025, formacién investigacion proyectos de
formacion desarrolladas por docentes en servicio investigacion. Publicacion de 2026, 2027, 2028 | continua innovacion e
continua para obtener grado de Bachiller, Titulo de trabajos de investigacién por Informes investigacion.
Licenciado y Segunda Especialidad. medios fisicos y/o digitales.
Informe de proyectos de innovacion e Trabajos de investigacion
investigacion generados por los registrados en el repositorio
programas de estudios de docentes de Académico Digital
formacién continua
Admision Unidad Reglamento de admision. Lineamientos Resultados de Ingresantes por Abril del 2024, Informes de X Comision de Proponer
académica y para el desarrollo del proceso de programa de estudios inscritos 2025, 2026, admision, Admision nuevos
Direccién admision. Programa de convocatoria para | en el SIA 2027, 2028 afiches, actas, programas y
general atraer postulantes. Informes de programas etc Publicidad para
de estudio. Informe de Programas de captar mas
preparacion para los procesos de postulantes
admision. Requerimiento de las
necedades formativas de las I.E. de EBR.
Promocién del Unidad de Necesidades académicas los estudiantes. Estudiantes con vocacién Diciembre del Informes, Unidad de Mayor
Bienestar y bienestar y Necesidades socio emocionales de los consolidada y con manejo socio | 2024, 2025, encuestas de bienestar acompafamient
Empleabilidad seguimiento al | estudiantes. Trabajo complementario al emocional adecuado para el 2026, 2027, 2028 | satisfaccion 0 a estudiantes.
egresado académico. Seguimiento a los estudiantes | desarrollo profesional en
en FID. contextos diversos
Seguimiento de Unidad de Informacion sobre ofertas laborales Egresados registrados en la Agosto y Informes de Unidad de Organizar mas
egresados Bienestar y Registro y actualizacién de informacion de | ficha de egresados. Egresados diciembre del seguimiento Bienestar y eventos
empleabilidad | egresados de la comunidad del IESPP. toman conocimiento de Bolsa 2024, 2025, empleabilidad | académicosy
Azangaro 2026, 2027, 2028 sociales.
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de trabajo, de ofertas laborales
implementadas por el IESP
Gestién de Area de Archivo correspondiente de la gestion y Recursos captados y Agosto y Presupuesto Area de Gestionar
recursos administracion | registro de las operaciones de salvaguardados en cuenta diciembre del Informes, administracié | recursos a
econémicos y administracion de recursos corriente del Banco de la Nacién | 2024, 2025, balances n entidades.
financieros a nombre del IESPP. Azangaro 2026, 2027, 2028
Gestion logisticay | Area de Informe de requerimientos de materiales Inventarios de bienes muebles e | Diciembre del Informes Area de Gestionar méas
abastecimiento administracion | bienes y servicios. Informe de inmuebles. Informe de altas y 2024, 2025 administracié | bienes a
necesidades los estamentos bajas n instituciones.
institucionales. Informe de Requerimientos
de necesidades del personal directivo,
docente y administrativo. Condiciones de
calidad para el servicio educativo
Gestién de Area de CAP Institucional. Base de datos y /o Personal del IESPP. Azangaro Agosto y Informes X Area de Proponer
personas administracion | Registro del personal. Plazas disponibles con desempefio adecuado y con | diciembre del administraci6 | estimulos para
para docentes y administrativos de cumplimiento de funciones y 2024, 2025, n mejorar el
acuerdo a las necesidades del programa horas de trabajo 2026, 2027, 2028 trabajo del
de estudio. Informe de cumplimiento de personal
carga lectiva y no lectiva. docente
Reporte de asistencia
Gestién de Area de Soporte Tecnolégico del IESPP. Azangaro | Trabajo académico adecuadoy | Agostoy Informes Area de Proponer
recursos administracion | y DREP Registro de necesidades de calidad con el uso de las Diciembre del administracié | capacitaciones
tecnolégicos tecnoldgicas de actualizacién de equipos tecnologias de informacion y 2024, 2025 n enTIC.
informaticos. comunicacion.
Atencién al Area de Registro de Atenciones a Directivos, Atencién al usuario en forma Agosto y Informes, libro Area de Estimular al
usuario administracion | docentes y estudiantes de la Comunidad adecuada, oportuna y con diciembre del de administracié | personal en la
educativa. amabilidad. = Gestion 2024, 2025, reclamaciones n atencion al
Manual de Clasificador de cargos. documentaria con transparencia | 2026, 2027, 2028 usuario
Procesos administrativos. Reglamento y prontitud de procesos
Interno
Registro y Reporte de atenciones del
publico. Informe de diagnostico sobre los
procedimientos de atencion. Flujogramas
de atencion con tiempo establecidos.
Reporte de incidencias en atencion al
publico interno y externo. Custodia de libro
de reclamos
Asesoria legal Area de Procesos administrativos. Reglamento Atencion de casos legales con Agosto y Informes Area de Apoyo en
administracion | Interno. Gestion de Procesos legales prontitud y sin perjuicio diciembre del administracié | procesos legales
activos de la Institucién. Reporte de casos | institucional 2024, 2025, n de la comunidad

que trasgreden las normas legales
institucionales

2026, 2027, 2028

educativa en
conjunto.
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X. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

El seguimiento, evaluacién y mejora consiste en la verificacion del nivel de
desempenio de los procesos e implementacion de mejoras. Comprende tres pasos:

PASO 1: SEGUIMIENTO Y MEDICION DE PROCESOS INSTITUCIONALES
e El siguiente paso consiste en seleccionar los indicadores sobre los que se realizara el

seguimiento y la medicidn del desempefio de los procesos. Para este paso se seleccionan
los indicadores que permitan:

e Verificar la satisfaccidn de las personas que reciben los productos de la Institucién

e Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los servicios.

e Corroborar la cobertura de la entrega de los servicios.

e Establecer la tasa de no conformes de los servicios.

e Cuantificar los reclamos.

e Cuantificar la productividad de los servidores.

e Medir los costos del proceso.

e Establecer el desempefio de los procesos de soporte.

Luego de seleccionar los indicadores de los procesos, los responsables de los
mismos o el érgano responsable en la Institucién de su seguimiento y medicién, se
procede a la recoleccién y al procesamiento de los datos para su analisis.

PASO 2: ANALISIS DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El siguiente paso consiste en la comparacion de los resultados obtenidos de la
medicion y del seguimiento contra las metas definidas para cada indicador con el
propésito de cuantificar el desempefio de los procesos.

El andlisis debe realizarse a intervalos planificados y periodicos, en funcién a cada
proceso, con el propdsito de identificar las tendencias, asi como para evaluar los
progresos de la Institucién en el logro de sus objetivos y, en funcién a ello, tomar
decisiones que tengan un impacto relevante en el funcionamiento de la Institucion.

Del analisis de los resultados se identifican las brechas de cumplimiento de las
metas, de las que se desprenden los potenciales problemas a resolver en los
procesos, de acuerdo a los pasos establecidos para la siguiente fase.

PASO 3: MEJORA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

La mejora de procesos se refiere a la optimizacion del desempefio de los procesos
en el marco de las prioridades de la Institucion. Este paso se conforma por las
siguientes tareas:

Tarea 3.1.: Seleccion de problemas en los procesos

Esta tarea implica la identificacion y seleccién de aquellos problemas cuya
solucién tenga un impacto en los siguientes aspectos de la gestion de la
Institucion
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e Ellogro de los objetivos estratégicos institucionales.
e La satisfaccion de las personas.

e Latecnificacion de los procesos.

e La productividad de los servidores.

o El clima laboral.

o Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos.
e La eficacia del uso de los recursos.

e Latransparencia de los procesos.

e Laforma de organizarse.

El problema seleccionado es validado con el duefio del proceso a fin de obtener
su

aprobacién para proceder con los siguientes pasos.

En esta tarea se sugiere usar herramientas como Graficos de Control,
Histogramas,

Lluvia de Ideas o Diagramas de Pareto.

Tarea 3.2.: Anédlisis de causa — efecto

Esta tarea consiste en el andlisis e identificacion de las causas que dan origen al
problema seleccionado (para fines del analisis, el problema es equivalente al
efecto) verificando de manera objetiva la correspondencia causal entre las causas
y el efecto.

Tarea 3.3.: Seleccion de mejoras

El siguiente paso consiste en la seleccion de la solucién que sea factible de
implementar y que se considere efectiva para la eliminacion o minimizacion del
problema.

La factibilidad de la implementacién estara en funcion a criterios tales como:

Apoyo de la Alta Direccion.

Impacto sobre la causa seleccionada.

e Costo que representa su aplicacion.

e Tiempo que tomara su desarrollo.

e Disponibilidad de recursos.

e Autonomia del equipo y del duefio del proceso.

La mejora seleccionada se valida con el responsable del proceso a fin de obtener
su autorizacién para proceder con su implementacion y asegurar sin volcamiento
en los siguientes pasos.

Tarea 3.4: Implementacion de mejoras
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Este paso consiste en la implementacion y el seguimiento de las mejoras. Para
este fin se elabora un plan de trabajo para realizar la verificacion del avance de las
tareas asignadas a los involucrados en la mejora.

En caso que se identifiguen desvios de plazos para el cumplimiento de las tareas
contenidas en el plan de trabajo, se aplicaran medidas que corrijan el
incumplimiento, como, por ejemplo:

e Asignacion de mas recursos.

e Redefinicion de alcances o plazos.

e Facilitacidn de coordinaciones de alto nivel jerarquico para agilizar tareas.
e Autorizacién para concluir la implementacion.

Luego de la implementacién de las mejoras en los procesos, éstas se incorporan
en la gestién de la Institucién, mediante las siguientes acciones:

e Actualizando el PEI, PAT, PCI, Rl y MPI.

e Actualizando o mejorando la prestacion de los bienes y servicios.
e Asignando recursos de acuerdo a las nuevas necesidades.

e Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo.

e Capacitando a los involucrados en el proceso mejorado.

e Agregando el método de solucién en la gestion de la IESPPA.
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ANEXO 1

L0 DEL EESP

Nﬁ

Escuela de Educacion Superior Pedagdgica (pablico/privado)

CONSTANCIA

Ly = T L O O . || |1

ha concluido el total de créditos académicos v ha sustentado el trabajo de investigacion

conducente a la obtencion del titule profesional de Licenciade en Educacion en
e Y 5 titwlo 52 encuentra en tramite de inscripcion en la SUMEDU.

T ) = T SO SS

DIRECTOR GEMERAL
[(Selle, firma, posfirma)
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ANEXO 2

LOGO DE LA EESP

“
Y

\ i Ei?
REFUBLICA DEL PERL

MINISTERIO DE EDUCACION

A nombre de la Nacian

El Directar General de la Escuela de Educacidn Superior Pedagogica publicaprivada ..o

...................................................................................... , COM FECHT wneere TE e, € 20 ..., OLOTGO €]
Grado Académico de Bachiller en Educacién

o e OO

I oL o s U

Par tonto, se expide el presente diploma parg que se reconozed coma tal.

Dado y fimada e e € e

DIRECTOR GEMERAL SECRETARIO ACADEMICO
{Sello, firma, posfirma) (Sello, firma, posfirma)

FOTO

SOURUURY 7 | | B
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DATOS DEL REGISTRO DEL GRADO

Codign === oo
Modalidad de estudios PRESEMCIAL (P}

Del diploma

Tipo y abreviatura BACHILLER (B)

Tipo de emisidn ORIGINAL [0)/DUPLICADO (D)
Medalidad de Obtencicn TRABAID DE INVESTIGACION
Fecha de cbtencion dd/mm faaaa

Titular

Apellidos e e e e e e e
Nombres

Documento de identidaod:

Tipo (abreviatura y codigo):

HUMero: s
Dispositivo de aprobacion

Resclucidn MN* Fecha: dd/mm/aaaa

Registro institucional

Mumero Libro R = [T —

Secretario Acadeémico
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ANEXO 3

REFUBLICA DEL PERL

LOGOD DE LA EESP

MINISTERIO DE EDUCACION

A nombre de la Nacian

El Directar General de la Escuelno de Educacidn Superior Pedagogica publicaprivads ..o

...................................................................................... Lconfecha ....de ... de20.. .. otorgdel

Titulo Profesional de Licenciado en Educacién

LT e OSSO

Dred PrOGQIOITIT T8 oottt oo s e 2 em et 2 £t e e oo et e en et et £ e a2 mem Ao em e

Par tanto, se expide el presente diploma para que se reconozea coma tal.

Dado y firmada en e B e

DIRECTOR GEMERAL SECRETARIO ACADEMICO
{Sello, firma, posfirmal {Sello, firma, posfirma)

FOTO

SOOI | | B
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DATOS DEL REGISTRO DEL TITULO

Codign =0 sssscsceossscssessssssess
Modalidad de estudios PRESEMCIAL [P)

Del diploma

Tipo y abreviatura TITULD [T)

Tipo de emisicn ORIGINAL [0}/ DUPLICADO (D)

Modalidad de obtencicn TESIS/
TRABAJIO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL
Fecha de obtencion dd/mm/aaaa

Titular

Apellidos

Mombres

Documento de identidad:

Tipo [abreviatura y codigo):
NUMEro: 0 s
Dispositiva de Aprobacian

Resolucion N° ...... Fecha: dd/mmaaaa

Registro institucional

NUMErdmmemsnemamnes LB e FOliummmn

Secretario Académico
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ANEXO 4

REPUBLICA DEL PERL

LOGD DE LA EESP

MINISTERIO DE EDUCACION

A nombre de la Nacion

El Directar General de la Escuela de Fducacian Superior Pedagogica publica/privaoa ...

...................................................................................... ,con fecha .......de ...........de 20 ..., otorgo el

Titulo de Segunda Especialidad Profesional

BUORD O oo e teeem et mees e s e eem e e oo o semes s s e et e eemem e

L T v T

Par tanto, se expide el presente diplama parg que se reconozea coma tal.

Dado y firmadoen .ol ode

DIRECTOR GEMERAL SECRETARIO ACADEMICO
[Sello, firma, posfirma) [Sello, firma, posfirmal)

FOTO

e O 20
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DATOS DEL REGISTRO DEL TITULO

Codige === e
Medalidad de estudios PRESEMCIAL [P}/
SEMI PRESEMCIAL (5}
Del diploma
Tipo y abreviatura SEGUNDA ESPECIALIDAD
PROFESIONAL (5)
Tipo de emision ORIGINAL (O] /DUPLICADOD (D)
Modalidad de obtencon TESIS/TRABAID ACADEMICO
Fecha de obtencién dd/mmaaaa
Titwlar
T .
NOmMBres ccccccssssssssssssos e e s s s e e e s

Documento de identidod:
Tipo (abreviatura y codigo)i  comsmensiseneissnnsms s nenans
Numero:
Dispasitivo de aprobacidn

Resolucion N* Fecha: dd/mm/aaaa

Registro Institucional

Namero Libro N . 1 [T -

Secretarioc Academico
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ANEXO 5

LOGO DE LA EESP

PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Escuela de Educacion Superior Pedagogica (publica/privada)
i ”

CERTIFICADO DE....( adquisicion, actualizacion,
especializacion y/o perfeccionamiento)

LT L O 0 O SOOI

Por haber aprobado los estudios en el PrOEMEME d& CRPROITBTION ..o .ottt e ce e st e e et ees e e e ot ememee

desarrolladodel. ... al Loonun totalde...._...._.. creditos academicos, equivalents a

FOTO

LT LT - o - U

DIRECTOR GEMERAL
[sello, firma, posfirma)
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TEMATICA DESARROLLADA

INDICADORES DE LOGRD

visacion de Jefe de Formacicn Continua

[5ello, firma, posfirma)
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