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INSTITUTO DE EDUCACION
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D.5.003-94-ED
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RESOLUCION DIRECTORAL N2 300-2024-D-G-I.E.S.P.P.”J.N.”-C

Canete, 05 de julio de 2024.

Visto, el acta de aprobacion de actualizacion del Manual de Procesos
Institucionales del Instituto de Educacién Pedagdgica Privado “Jesus de Nazareth” de la
ciudad de Cafiete, en cuya actualizacion han participado de manera activa el personal
directivo, personal docente, personal administrativo y estudiantes de los programas '
académicos.

CONSIDERANDO:

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

Que, conformidad a la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, Resolucion Ministerial y
Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes, Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU que crea el Modelo de Servicio
Educativo para las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica, Resolucion
Viceministerial N.° 097-2022-MINEDU que aprueba el Documento Normativo
denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de
Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

Qué el Instituto de Educacién Superior Pedagogica Privado “Jesus de
Nazareth” aprueba el Manual de Procesos Institucionales mediante Resolucion
Directoral Institucional N° 010-2023-DG. IESPP ”J.N.”-C, de fecha 10 de enero de 2023.

Que mediante el Expediente N° MPD2023-EXT-0065831, el IESPP “Jesus
de Nazareth”, ingresa la documentacion por mesa de parte de MINEDU con fecha 10 de
marzo de 2023, solicitando el Licenciamiento para la adecuacion de instituto de
Educcién Superior Pedagogica a Escuela de Educacion Superior Pedagogica.
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INSTITUTO DE EDUCACION
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Que, mediante el informe N° 01498-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-
DIFOID con fecha 14/11/2023, la DIFOID emite las observaciones elaboradas en el marco
del procedimiento de Licenciamiento para Ia adecuacion de IESP a ESSP Privada, al IESPP
“Jesus de Nazareth”, de la region Lima Provincias,

Y, de conformidad con las facultades otorgadas en la Ley N° 30512, Ley
de Instituto y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Pubica de sus Docentes y
su Reglamento D.S. N°010-2017-MINEDU.

SE RESUELVE:

12 APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS
INSTITUCIONALES del Instituto de Educacion Pedagodgica Privado “Jesus de Nazareth”
aprobado mediante Resolucion Directoral Institucional N° 010-2023-DG. IESPP "J.N.”-C
cuya vigencia es del 01 de enero del 2023 al 31 de diciembre del 2028.

22 COMUNICAR, a la Jefaturas y Coordinaciones, asi como a los
integrantes de la comunidad educativa para su fiel y estricto cumplimiento del presente
documento de gestion.

3° HACER CONOCIMIENTO, a la Direccion Regional de Educacion de Lima
Provincia y DIFOID, sobre la aprobacion y vigencia del documento de gestion, para los

fine que crea conveniente.

, Comuniquese y Archivese.

.......................................................
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PRESENTACION

El Manual de Procesos Institucionales (MPI) es el instrumento de gestién en la que
describe los procedimientos para la gestion de procesos académicos como matricula,
traslado, convalidacion, licencia d estudios, reincorporacion, emisién de grados y titulos;
subsanacion, retiro, certificacién, emision de titulos profesionales; admision, registro de
grados vy titulos, repositorio institucional, formacion continua y otras que se desarrollan en
la institucion; para garantizar un correcto funcionamiento de la institucion y atender las

necesidades académico administrativos que requiera el usuario de la institucion.

La herramienta de gestion la descripcion de los procedimientos, diagramas de
bloques de procesos, fichas técnicas de procesos, flujopgramas de procedimientos
organizados por servicios exclusivos, servicios de oficio y servicios internos de acuerdo a
los Lineamientos Académicos Generales para Escuelas de Educacion Superior
Pedagdgica Publicas y Privadas aprobado por la R.M. N° 441-2019-MINEDU, Incluye los
procesos y procedimientos de tipo estratégico, misional y de soporte.

Cada procedimiento contenido en el presente manual, constituye una propuesta que
presenta en forma ordenada y sistemética las principales actividades a seguir en cada
proceso del flujograma correspondiente, los indicadores, los principales documentos o
registros que se utilizan; del mismo modo, el instrumento de gestion, es producto del trabajo
corporativo de los miembros de la comunidad educativa del IESPP “Jesus de Nazareth”

quienes participaron en la elaboracién de este documento.

Finalmente, este instrumento de gestion fue aprobado por consenso en una reuniéon
para luego ser aprobado con resolucion directoral de la institucion, conforme a la

normatividad legal vigente.

Director General.
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DATOS GENERALES

1.1. Datos de la Institucién Educativa
A. Denominacion:

Instituto de Educacién Superior Pedagodgico Privado “Jesus de Nazareth”

B. Documento de Autorizacion:
D.S. 03-94-ED

C. Cdédigo Modular:
1124270

D. Localizacién:
Calle Los Rosales Urb. Primavera Mz. B Lote 2 y 3 San Vicente de Cafiete -

Provincia de Cariete - Departamento de Lima.

E. Director General:

Dra. Frida Ramirez Caja

F. [Instancia Superior:
Direccion de Educacién de Lima — Provincias

Direccion de Formacion Inicial Docente (DIFOID)

G. Tipo de Gestidn:
Privado

H. Tipo de Servicio:
Educacién Superior Pedagégica

.  Eormacion Inicial Docente en:

* Educacion Inicial
* Educacion Primaria
* Educacion en Idiomas, Especialidad Inglés

J. Plana Jerarquica:

* Director General:

* Secretaria General:

* Asesoria Juridica:

» Jefe de Unidad Académica:
¢ Jefe de Unidad de Calidad:



¢ Jefe de Unidad de Formacién Continua:
* Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad:
* Jefe de Unidad Administrativa:

» Jefe de Unidad de Investigacion

K. Portal Web:

Web: www.pedagogicojesusdenazareth.edu.pe

L. RUC:
20611608218
M. Vigencia:

01 de enero de 2023 al 31 de diciembre de 2028

1.2. SIGLAS

CBC: Condiciones Basicas de Calidad

CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.
DCBN: Disefio Curricular Basico Nacional

DIGEDD: Direccién General de Desarrollo Docente
DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

DRE: Direccién Regional de Educacion.

EESP: Escuela de Educacién Superior Pedagégica.
FID: Formacion Inicial Docente

GRE: Gerencia Regional de Educacion.

IE: Institucién educativa de educacion superior pedagdgica, publica o privada.
IGED: Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.
IESP: Instituto de Educacion Superior Pedagdgica.
MINEDU: Ministerio de Educacion.

MSE: Modelo de Servicio Educativo.

MPI: Manual de Procesos Institucionales.

PAT: Plan Anual de Trabajo.

PCI: Proyecto Curricular Institucional.

PEI: Proyecto Educativo Institucional.

DRELP: Direccion Regional de Educacién Lima Provincia.
RI: Reglamento Institucional.

SIA: Sistema Informacién Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica



1.3.

SA: Secretaria Académica
MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

EST: Estudiantes

CT: Comision de traslado

FID: Formacion Inicial Docente

PSE: Programa de segunda especialidad.

PPD: Programa de profesionalizacién docente.

PFC: Programa de formacion continua.

Bases legales

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

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes. Establece la estructura organica basica y puestos de
gestion 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° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30512.

Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, modifica el reglamento de la Ley N°
30512.

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

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

Decreto Supremo N° 009-2020-MINEDU-ED, que aprueba el Proyecto Educativo
Nacional al 2036: “El reto de la ciudadania plena”.

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

Resolucion Ministerial N° 441-2019-MINEDU, que aprueba los Lineamientos
Académicos Generales para las Escuelas de Educacién Superior Pedagégica
publicas y privadas.

Oficio multiple N° 00146-2022-MINEDU-VMGP-DIGEDD Orientaciones para la

evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes de formacion inicial



docente de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica en el marco de los
DCBN 2019 y 2020

Resolucion Viceministerial N° 165-2020-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Lineamientos para el desarrollo del proceso de admisién
de programas de estudios en las Escuelas de Educacién Superior Pedagogica
publica y privada”.

Resolucion Viceministerial N° 019-2021-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Disposiciones para el proceso de distribucién de horas
pedagodgicas en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior pedagdgica
publico”.

Resolucion Viceministerial N° 037-2022-MINEDU “Orientaciones para la
implementacion del retorno progresivo a la presencialidad y/o
semipresencialidad del servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la
emergencia sanitaria por la COVID-19”

Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU “Disposiciones que regulan la
evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento
de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogicas”

Resolucion Viceministerial N° 123-2022-MINEDUAprobar la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la evaluacién formativa de los aprendizajes de
estudiantes de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica”.

Resolucién Viceministerial N° 163-2019-MINEDU. Aprueba el "Disefio Curricular
Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de
Educacion Inicial", modificado por RVM N° 202-2019-MINEDU.

Resolucion Viceministerial N° 204-2019-MINEDU. Aprueba el "Disefio Curricular
Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de
Educacién Primaria" 2019.

Resolucion Viceministerial N° 089-2020-MINEDUAprueban el “Disefio Curricular
Bésico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de
Educacién en Idiomas, especialidad Inglés”.

Proyecto Educativo Institucional de la IESPP “Jesus de Nazareth” 2017-2022



IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

2.1.

Identificacion de procesos institucionales.

Niveles de procesos institucionales del IESPP “Jests de Nazareth”

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO

PROCESO

Gestion de la Direccion

Gestién de necesidades formativas.

Gestion de condiciones favorables.

Gestion del cambio.

Gestion de la Calidad

Planificacion.

Monitoreo y evaluacion.

Retroalimentacion.

SUBCOMPONENTE MISIONAL O

PROCESQOS DE TIPO MISIONAL

MACROPROCESO

PROCESO

Gestion de la Formacion Inicial

Admision

Formacién académica

Practica preprofesional

Participacion institucional

Desarrollo personal

Investigacion e innovaciéon en FID

Seguimiento de egresado

Gestion del Desarrollo Profesional

Fortalecimiento de competencias

Investigacion e innovacioén en el desarrollo
profesional.

Gestion de la Formacion Continua

Gestion de programas de formacion

continua.

Investigacion e innovacion en la formacién
continua.

Promocién del Bienestar y Empleabilidad.

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

MACROPROCESO

PROCESO

Gestién de Procesos de Soporte

Gestiéon de econémicos

financieros.

recursos y

Gestion logistica y abastecimiento.

Gestion de personas.

Gestion de recursos tecnoldgicos.

Atencién al usuario.

Asesoria legal.

Guia MPI1-2022/ Elaboracion DIFOID.




2.2. Planificacion estratégica establecida en el PEI.

Articulacion de la planificacion estratégica y los procesos institucionales.

jetiv . -~ .
Macroproceso Proceso Obje,t vos Acciones estratégicas Indicadores
estratégicos
Gestion de 1.1. Implementacion de 1.1.1. NGmero de estrategias
necesidades estrategias de atencion de las | implementadas para la atencion de las
formativas necesidades formativas necesidades formativas.
Gestion de 1.2. Implementacion de 1.2.1. NGmero de estrategias
Gestion del condiciones estrategias para generar implementadas para generar
Direccién ¢ bl 1. Fortalecer la condiciones favorables condiciones favorables en la institucion.
avorapies gestion institucional | institucionales.
con estrategias de _ _ :
Gestion del planificacion, 13. Imp!ementa0|o_r1’de _1.3.1. Namero de estrategias 3
: ; estrategias de gestion del implementadas para lograr una gestion
Camb|0 mOI"lltOI‘eO, AR L ] .
evaluacion y cambio institucional. del cambio institucional.
retroalimentacion 1. “implementacion de 1.4.1. Numero de estrategias
Planificacion en un clima estrategias de planificacion implementadas de planificacion
favorable para institucional. institucional.
atender las
Monitareo y necesidades 1.5. Implementacion de 1.5.1. Niimero de estrategias
Gestion de la - formativas estrategias de monitoreo y implementadas para el monitoreo y
. evaluacion L L
Calidad evaluacion institucional. evaluacion institucional.
1.6. Implementacion de 1.6.1. NUmero de estrategias
. . estrategias para ejecutar implementadas para ejecutar acciones
Retroalimentacion . ; " . S
acciones de retroalimentacion de retroalimentacion institucional.
institucional.

Admision 2.1. Implementacion de 2.1.1. Nimero de estrategias
estrategias de seleccion de implementadas de seleccion de
postulantes para lograr el perfil | postulantes para lograr el perfil de
de egreso. egreso.

Formacion 2.2. Implementacion de 2.2.1. Numero de estrategias

académica estrategias de planificacion, implementadas para la planificacion,
ejecucion y evaluacion ejecucion y evaluacion curricular.
curricular.

Préactica i Forta:;ecsr Ie l 2.3. Implementacion de 2.3.1. Namero de estrategias

preprofesional aSrs:r:gi)z;je ?:ritico estrategias para el desarrollo implementadas para el desarrollo de la
. de la préctica preprofesional. ractica preprofesional.
reflexivo de los P prep P prep
Gesti6n de la Participacion estudiantes, 2.4, Implementacion de 2.4.1. Nimero de estrategias
o institucional mediante la practica | estrategias de participacion implementadas para la participacion
Formacion Y . S .
- en contextos reales | estudiantil en el Consejo estudiantil en el Consejo Asesor.
Inicial "
y las habilidades Asesor.
investigativas e — - —
Desarrollo innova?joras con 2.5. Implementacion de Numero de estrategias implementadas
personal ' estrategias para el desarrollo para el desarrollo de la tutoria y

Investigacion e
innovacion en FID

Seguimiento de
egresados

apoyo a su
desarrollo personal.

de la tutorfa y consejeria.

consejeria.

2.6. Implementacion de
estrategias para el desarrollo
de la investigacion e
innovacion en formacion inicial
docente.

2.6.1. Nimero de estrategias
implementadas para el desarrollo de la
investigacion e innovacion en la
formacion inicial docente.

2.7. Implementacion de
estrategias de seguimiento de
egresados.

2.7.1. NUmero de estrategias
implementadas para el seguimiento de
egresados.

Fortalecimiento
de competencias

3. Fortalecer las
competencias

3.1. Implementacion de
estrategias de fortalecimiento

3.1.1. Nimero de estrategias
implementadas para el fortalecimiento




pedagogicas e de competencias de los de competencias de los docentes
investigativas para docentes formadores. formadores.
> mejorar la practica — - -
Gestion del o jorar ‘a p 3.2. Implementacion de 3.2.1. NGmero de estrategias
Desarrollo Investigacion e pedagdgica de los ) .
. o estrategias para el desarrollo implementadas para el desarrollo de la
Profesional innovaciénenel | docentes de la investigacion e investigacion e innovacion en docentes
desarrollo formadores. innovacion gn docentes forma?jores
profesional :
formadores.
Gestion de 4.1. Implementacion de 4.1.1. NGmero de programas de
programa.s’ de 4. Implementar programas de formacion formgqqn continua para docentes en
formgmon programas de contmqa para docentes en servicio implementados.
Gestion de la continua Formacion continua | SE€rVICIO.
Formacion Investigacion e | Para fortalecer las ™45 jmplementacion de 4.2.1. NGimero de estrategias
Continua innovacién en la | competencias de estrategias para el desarrollo implementadas para el desarrollo de la
formacion los docentes en de la investigacion e investigacion e innovacion con
continua servicio innovacién con docentes en docentes en servicio.
servicio.
5. Optimizar el 5.1. Implementacion de 5.1.1. Numero de estrategias
servicio de estrategias para brindar el implementadas para brindar el servicio
bienestar estudiantil | servicio de bienestar a la de bienestar a la comunidad educativa.

Promocion del Bienestar y

y empleabilidad de
los estudiantes para

comunidad educativa.

Empleabilidad mejorar la.calidad 5.2. Imp!ementacién de NUmero de estrategias impl_ementadas
de vida de la estrategl.als para promover la para promover la empleabilidad de los
comunidad emplgablhdad de los estudiantes y egresados.
educativa. estudiantes y egresados.

Gestion de 6.1. Implementacion de 6.1.1. Namero de estrategias
recursos estrategias para una eficiente implementadas para una gestion

econémicos y gestion de recursos eficiente de los recursos econdmicos y

financieros econdmicos Y financieros. financieros.
Gestion logistica 6.2. Implementacion de 6.2.1. Nimero de estrategias
y abastecimiento estrategias para garantizar una | implementadas para la gestion logistica
eficiente gestion logistica y y abastecimiento eficiente.
6. Gestionar los abastecimiento.
Gestion de recursos 6.3. Implementacion de 6.3.1. Ntmero de estrategias
personas €conomicos, estrategias de gestion del implementadas para una gestion de
optimi;ando la personal docente y personal docente y administrativo.

Gestion de logistica, administrativo.

Procesos de _ abastecimiento, _ i :

Gestion de recursos 6.4. Implementacion de 6.4.1. Numero de estrategias

Soporte recursos tecnolégicos y la estrategias para una eficiente | implementadas para una gestion
tecnoldgicos gestion del talento gestion de recursos eficiente de los recursos tecnoldgicos.
humano orientados | tecnologicos.
Atencion al allogro del perfil de =6 2 1 jementacion de 6.5.1. Nimero de estrategias
usuario egreso estrategias administrativas administrativas implementadas para

para una eficiente atencion al una atencion eficiente al usuario.
usuario.

Asesoria legal 6.6. Implementacion de 6.6.1. Numero de estrategias
estrategias para una atencion implementadas para una atencion legal
legal oportuna en la oportuna en la orientacion al usuario en
orientacion al usuario para sus | sus tramites administrativos.
tramites administrativos.

PEI 2023-2028/ IESPP “Jesus de Nazareth”




2.3. Descripcion y articulacién de procesos institucionales.

Comprende la descripcion o caracterizacion de los procesos institucionales, es
decir, explicar los elementos o caracteristicas de cada uno de los procesos institucionales
establecidos a nivel institucional. Los elementos que caracterizan a un proceso son los
siguientes:

a) Nombre: Sefala el nombre del macroproceso o proceso.

b) Objetivo: Sefala el beneficio que se pretende alcanzar mediante la ejecucion de dicho
proceso.

c) Responsable: Establece el area o unidad a cargo de ejecutar dicho proceso. Cabe
sefalar que la responsabilidad asignada debe ser coherente con las funciones de
dicha unidad o area establecidas en el RI.

d) Proveedores: Especifica cual es la unidad o area interna o proveedor externo, quienes
aportaran los documentos de entrada.

e) Entrada: Especifica cudles son los insumos necesarios o previos a la ejecucion del
macroproceso 0 proceso.

f) Subprocesos: Especifica los procesos de nivel 2 identificados y que conforman en
conjunto a los procesos de nivel 1 de los cuales se realiza la caracterizacion.

g) Producto: Especifica el producto a conseguir. Las salidas pueden referir a un bien o un
servicio.

h) Destinatario: Especifica quiénes son los usuarios que recibiran el producto de cada
proceso. Cabe sefalar que los destinatarios pueden ser otros érganos de la institucion,

asi como miembros de la comunidad educativa.

A continuacion, se elabora la ficha técnica de cada uno de los procesos institucionales.

Caracterizacion de procesos institucionales.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Gestion de necesidades formativas
Proceso
Objetivo Tiene por propdsito identificar y atender las necesidades formativas de los estudiantes

y docentes formadores.
Direccion General

Responsable

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Identificacion de Estudiantes y Comunidad
general Curricular necesidades docentes educativa.
Unidad Institucional formativas de formadores con
Académica Plan Anual de estudiantes y necesidades
Area de calidad | Trabajo. docentes formativas
Formacion Reglamento formadores. atendidas.

Continua Institucional. Estrategias de Aprendizajes
Estudiantes. atencion de logrados por




Docentes necesidades estudiantes y
formadores. formativas. docentes
Uso de materiales y | formadores.
recursos para la
formacion.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Gestion de condiciones favorables
Proceso
Obijetivo Fortalecer las condiciones favorables de la institucion para brindar un servicio educativo

de calidad.

Responsable

Direccion General

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Diagnostico de | Condiciones favorables | Comunidad
general. Curricular las condiciones | para el desarrollo | educativa
Area de calidad. | Institucional favorables. institucional y curricular,

Unidad Plan Anual de Disefio de | con un clima adecuado y
académica Trabajo. estrategias para | personal motivado.
Unidad de | Reglamento mejorar las
bienestar vy | Institucional. condiciones
empleabilidad. | Estudiantes. favorables.
Area de | Docentes Desarrollo  de
Administracion | formadores. propuestas de
mejora de las
condiciones
favorables.
Sensibilizacion a
la  comunidad
educativa.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Gestion del cambio
Proceso
Obijetivo Fortalecer la gestion del cambio para la transformacion de la institucion y brindar un servicio

educativo de calidad.

Responsable

Direccion General

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Identificacion de Gestion institucional | Comunidad
general. Educativo oportunidades de fortalecida a través de una | educativa
Area de calidad. | Institucional. cambio. gestion del cambio
Unidad Proyecto Disefio de eficiente.
académica Curricular estrategias de
Unidad de | Institucional cambio.
bienestar y | Plan Anual de Desarrollo de
empleabilidad. | Trabajo. acciones para el
Area de | Reglamento cambio.

Administracion | Institucional. Evaluacion de las
Estudiantes. acciones
realizadas.




Docentes

formadores.
Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del Planificacion
Proceso
Objetivo Fortalecer los procesos de planificacion institucional para garantizar una buena gestion.

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccidn Proyecto o Plan Anual de Trabajo | Comunidad
. Priorizacién de .
general. Educativo . elaborado  con la | educativa
? . L actividades e
Area de calidad. | Institucional. R participacion de la
: institucionales. ! )
Unidad Proyecto iy comunidad educativa.
- : Elaboracion del
academica Curricular
i L Plan Anual de
Unidad de | Institucional )
: Trabajo.
bienestar y | Plan Anual de g
. ) Elaboracion del
empleabilidad. | Trabajo. Presunuesto
Area de | Reglamento rresup
- . . institucional
Administracion | Institucional. :
articulado al PAT.
Presupuesto
institucional.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Monitoreo y Evaluacion
Proceso
Obijetivo Implementar procesos de monitoreo y evaluacion institucional con fines de evaluacion de la

gestion.

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccidn Proyecto Planificacion del Resultados  de la | Comunidad
general. Educativo monitoreo y evaluacion institucional. educativa
Area de calidad. | Institucional. evaluacion.

Unidad Proyecto Monitoreo y
académica Curricular evaluacion de la
Unidad de | Institucional gestion.
bienestar y | Plan Anual de Andlisis de
empleabilidad. | Trabajo. resultados del
Area de | Reglamento monitoreo y
Administracion | Institucional. evaluacion
Presupuesto institucional.
institucional.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Retroalimentacion
Proceso
Obijetivo Implementar acciones de retroalimentacion institucional a partir de los resultados de la

evaluacion institucional.

Responsable

Area de Calidad




Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Andlisis de los Gestion institucional | Comunidad
general. Educativo resultados de la fortalecida a través de la | educativa
Area de calidad. | Institucional. evaluacion retroalimentacion.

Unidad Proyecto institucional.
académica Curricular Retroalimentacion
Unidad de | Institucional de las unidades o
bienestar y | Plan Anual de areas con
empleabilidad. | Trabajo. limitaciones
Area de | Reglamento encontradas.
Administracién | Institucional. Seguimiento a la
Resultado de la | gestidn
evaluacion institucional.
institucional.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Admision
Proceso
Obijetivo Fortalecer los procesos de admision de estudiantes para el logro del perfil de egreso.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Designacion de la | Estudiantes ingresantes | Comunidad
general. Curricular Comision Técnica. | con las competencias para | educativa
Unidad Institucional Difusion del el logro del perfil de
académica Plan Anual de proceso de egreso.

Unidad de | Trabajo. admision.
bienestar y | RVM 165-2023- Registro de
empleabilidad. | MINEDU. postulantes en el
Area de | Reglamento  de | SIA.
Administracion. | Admision. Evaluacion de
Comisién competencias a los
Técnica de postulantes.
Admision Publicacion de

resultados.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Formacion Académica
Proceso
Objetivo Fortalecer la formacion académica en el marco del DCBN de Formacion Inicial Docente.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Planificacion Silabos Comunidad
general. Curricular curricular. Informes de monitoreo y | educativa
Unidad Institucional Monitoreo y acompafiamiento.
académica Plan Anual de acompafiamiento a | Informes técnico
Unidad de Trabajo. los docentes. pedagogicos.

bienestar y




empleabilidad.

Oficio 0049-2021- | Evaluacion de los

Area de MINEDU aprendizajes.
Administracion. | Orientaciones Informe técnico
Area Académica | parala pedagdgico.
de Educacion planificacion
Inicial curricular
Area de DCBN
Académica de Silabos
Educacion
Primaria
Area Académica
de Inglés
Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del Préctica Pre profesional
Proceso
Obijetivo Fortalecer el desarrollo de la préctica pre profesional en las instituciones aliadas.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Convenios Comunidad
general. Curricular Planificacion de la | interinstitucionales y con | educativa
Unidad Institucional practica pre estudiantes.
académica Plan Anual de profesional. Planes especificos por
Unidad de Trabajo. Monitoreo y ciclo.
bienestar y Oficio 0049-2021- | acompafiamiento Instrumentos de
empleabilidad. | MINEDU de la practica pre monitoreo.

Area de Orientaciones profesional. Reportes de la ejecucion
Administracion. | para la Talleres de de la préctica.
Area de planificacion reflexion y
Académica de curricular sistematizacion.
Educacion DCBN Informe técnico
Primaria pedagogico.
Area Académica
de Inglés
Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del Participacion institucional
Proceso
Objetivo Promover la participacion de los estudiantes en el Consejo Asesor.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Consejo Asesor con la | Comunidad
general. Educativo Convocatoria a participacion  de  los | educativa
Unidad Institucional elecciones de representantes
académica Plan Anual de representantes al estudiantiles.

Unidad de Trabajo. Consejo Asesor.
bienestar y Reglamento Eleccion de
empleabilidad. Institucional. representantes al
Area de Consejo Asesor.
Académica de




Educacion

Participacion de los

Primaria representantes en
Area Académica el Consejo Asesor.
de Inglés
Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del Desarrollo Personal
Proceso
Obijetivo Fortalecer el desarrollo de la tutoria y consejeria para brindar orientaciones a los estudiantes.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Estudiantes con el | Comunidad
neral. rricular e mpafiamien I iv
genera Cu ricula Planificacion de las | 2companamie to de los | educativa
Unidad Institucional . | tutores.

- acciones de tutoria

académica Plan Anual de .

; ) y consejeria.
Unidad de Trabajo. Desianacion de
bienestar y Plan de Tutoria g

" tutores por aula.
empleabilidad.
y Desarrollo de la
Area de p .
Sy tutoria y consejeria

Administracion.
; en el aula.
Area de
Académica de Informe de las
Educacion acciones

e realizadas.
Primaria
Area Académica
de Inglés

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Investigacion e innovacion en FID
Proceso
Obijetivo Fortalecer las estrategias de desarrollo de la investigacion e innovacion en los estudiantes de

formacion inicial docente.

Responsable

Unidad de Investigacion e Innovacion

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Andlisis del Informes de trabajos de | Comunidad
general. Curricular Reglamento de investigacion e innovacién. | educativa
Unidad Institucional Investigacion e
académica Reglamento de innovacion.

Unidad de investigacion e Elaboracion de
Investigacion. innovacion. proyectos de
Area de Normas de investigacion e
Académica de titulacion innovacion con
Educacion fines de titulacion.
Primaria Presentacion de

Area Académica
de Inglés

trabajos de
investigacion.




Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Seguimiento de egresados
Proceso
Obijetivo Contar con un registro actualizado de egresados para identificar sus necesidades formativas.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Actualizacion del Registro de egresados | Comunidad
general. Curricular registro de actualizado. educativa
Unidad Institucional egresados.
académica Reglamento Registro de
Unidad de Institucional. egresados de las
Bienestar y Gltimas
Empleabilidad. promociones.

Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del Fortalecimiento de competencias
Proceso
Obijetivo Fortalecer las competencias pedagdgicas e investigativas de los docentes formadores para

mejorar el servicio educativo.

Responsable

Unidad de Formacion Continua

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccién Proyecto Identificacion de Docentes formadores Comunidad
general. Curricular necesidades fortalecidos en sus educativa
Unidad de Institucional formativas de los competencias
Formacion Plan de trabajo de | docentes pedagdgicas e
Continua. Formacién formadores. investigativas.

Area de Calidad | Continua. Disefio de
Reglamento programas de
Institucional. formacion continua

para docentes
formadores.
Ejecucion del
programa de
fortalecimiento de
competencias.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional
Proceso
Obijetivo Fortalecer el desarrollo de proyectos de investigacion e innovacion en los docentes

formadores.

Responsable

Unidad de Formacion Continua

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto o Trabajos de investigacion | Comunidad
: Elaboracion de . P . .
general. Curricular e innovacion publicados educativa

Institucional

proyectos de




Unidad de Plan de trabajo de | investigacion e por los docentes
Formacion Formacion innovacion. formadores.
Continua. Continua. Ejecucion de
Unidad de Reglamento de proyectos de
Investigacion Investigacion e investigacion e
Innovacion. innovacion.
Publicacion de
trabajos de
investigacion e
innovacion en el
repositorio.
Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del Gestion de programas de formacion continua
Proceso
Obijetivo Desarrollar programas de formacion continua dirigido a docentes en servicio de la educacién

basica.

Responsable

Unidad de Formacion Continua

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Identificacion de Programas de formacion Comunidad
general. Curricular necesidades continua implementados. | educativa
Unidad de Institucional formativas de los
Formacion Plan de trabajo de | docentes en
Continua. Formacion servicio.

Area de Continua. Disefio de
Administracion Reglamento programas de
Institucional. formacion continua

para docentes en
servicio.
Ejecucién del
programa de

formacion continua.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Investigacion e innovacion en la formacion continua
Proceso
Obijetivo Fortalecer el desarrollo de proyectos de investigacion e innovacion en los docentes en

servicio del programa de formacion continua.

Responsable

Unidad de Formacion Continua

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Direccion Proyecto iy Trabajos de investigacion | Comunidad
. Elaboracion de . P . .

general. Curricular e innovacion publicados educativa

) L proyectos de
Unidad de Institucional : S por los docentes en

y , investigacion e ey
Formacion Plan de trabajo de | . e servicio del programa de
, 9 innovacion. ., .

Continua. Formacion o formacion continua.

: . Ejecucion de
Unidad de Continua.

Investigacion

proyectos de




Reglamento de
Investigacion e
Innovacion.

investigacion e
innovacion.
Publicacion de
trabajos de
investigacion e
innovacion en el
repositorio.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Promocion del Bienestar y Empleabilidad
Proceso
Obijetivo Fortalecer el desarrollo del bienestar y la empleabilidad para el apoyo a los estudiantes en el

logro del perfil.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Elaboracion del Estudiantes con servicio Comunidad
general. Curricular Plan de Bienestar y | de bienestary educativa
Unidad de Institucional Empleabilidad. empleabilidad, atendidos
Bienestary Plan de trabajo de | Ejecucion de por los servicios
Empleabilidad. Bienestary acciones de complementarios.

Equipo de Empleabilidad. bienestar y
servicios Reglamento empleabilidad.
complementarios | Institucional. Evaluacion de las

acciones de

bienestar y

empleabilidad.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Gestion de recursos econémicos  financieros
Proceso
Obijetivo Fortalecer la gestion optima de recursos econdmicos y financieros para brindar un servicio

educativo de calidad.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Presupuesto institucional | Comunidad
general. Educativo Priorizacion de gjecutado al 100% educativa
Area de Institucional actividades
Administracion. Plan Anual de requerimienz)s
Unidad Trabajo (PAT). Elaboracion déI
Académica. Reglamento Presunuesto
Unidad de Institucional. >Up!

- Institucional.
Formacion Presupuesto Eiecucion del
Continua. Institucional. J
Unidad de presupuesto

institucional.

Investigacion e
Innovacion.




Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Gestion logistica y abastecimiento
Proceso
Obijetivo Optimizar la adquisicion y distribucion de los bienes y servicios para brindar un servicio

educativo de calidad.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Priorizacion de Bienes y servicios Comunidad
general. Educativo adquisiciones de adquiridos y distribuidos educativa
Area de Institucional hienes y servicios. | para brindar el servicio
Administracion. Plan Anual de Adquisicion de educativo de calidad.

Unidad Trabajo (PAT). bienes y servicios.
Académica. Reglamento Distribucion de
Unidad de Institucional. hienes y servicios.
Formacion Presupuesto
Continua. Institucional.
Unidad de
Investigacion e
Innovacion.
Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del Gestion de personas
Proceso
Objetivo Optimizar la gestion del personal docente y administrativo de la institucion para brindar un

servicio eficiente al usuario.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Proceso de Personal docente y Comunidad
general. Educativo contratacion de administrativo con una educativa
Area de Institucional personal docente. | gestion eficiente.

Administracion. | Plan Anual de Proceso de
Unidad Trabajo (PAT). contratacion del
Académica. Reglamento personal
Unidad de Institucional. administrativo.
Formacion Presupuesto Evaluacion del
Continua. Institucional. desempefio del
Unidad de personal docente y
Investigacion e administrativo.
Innovacion.
Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del Gestion de recursos tecnoldgicos
Proceso
Obijetivo Optimizar la gestion de recursos tecnoldgicos para brindar un servicio educativo de calidad.

Responsable

Area de Administracion




Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto o Recursos tecnoldgicos Comunidad
general. Educativo Priorizacion de implementados y con educativa
Area de Institucional necesidades de mantenimiento oportuno.
Administracion. | Plan Anual de recursos
Unidad Trabajo (PAT), | tecnologicos.

Académica. Reglamento Adguisicion de
Unidad de Institucional. recursos
Formacion Presupuesto tecnolo.gl'cos.
Continua. Institucional. Mantenimiento de
Unidad de los recursos
Investigacion e tecnologicos.
Innovacion.
Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del Atencién al usuario
Proceso
Objetivo Optimizar la atencion al usuario en la gestion administrativa.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccidn Proyecto Identificacion de Usuario atendido en sus Comunidad
general. Educativo procesos tramites administrativosy | educativa
Area de Institucional administrativos. pedagdgicos.

Administracion. | Plan Anual de Orientaciones al

Trabajo (PAT). usuario para sus

Reglamento tramites

Institucional. administrativos y

Presupuesto pedagdgicos.

Institucional. Atencion oportuna
y eficiente al
usuario.

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Asesoria legal
Proceso
Obijetivo Implementar la orientacion legal a los estudiantes y usuarios de la institucion.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Proyecto Implementacion del | Usuarios atendidos con Comunidad
general. Educativo area de asesoria orientaciones legales para | educativa
Area de Institucional legal. sus tramites en la
Administracion. | Plan Anual de Orientaciones institucion.

Trabajo (PAT). legales al usuario
Reglamento para sus tramites

Institucional.




Presupuesto administrativos y
Institucional. pedag6gicos.

2.4. Mapa de procesos institucionales.

Elementos de un mapa de procesos institucionales.

Elemento

Descripcién

Proveedores

Los proveedores refieren a toda entidad rectora que establece la
normativa aplicable al funcionamiento de otra entidad o
institucion.

Para el caso especifico de los IESP y EESP, los proveedores son
el Minedu y las Direcciones Regionales de Educacion, o quien
haga sus veces.

Insumos

Los insumos refieren a los cuerpos normativos que enmarcan el
funcionamiento de toda institucion. Asimismo, los insumos
incorporan las necesidades de los usuarios finales que deben ser
atendidas a través del servicio brindado. Por dicho motivo es que
se hace necesario un diagnostico apropiado para establecer la
planificacion estratégica, teniendo en cuenta la geografia,
sociedad y tiempo de la comunidad donde se encuentra la
institucion.

Procesos
institucionales

Los procesos institucionales son el nucleo de toda organizacion,
a través del cual se establecen las acciones que permitiran a una
institucion atender a las necesidades de una comunidad, bajo un
sustento legal, de forma ordenada y basado al cumplimiento de
metas especificas que respondan a una planificacion sostenible y
cuyos resultados seran medidos por los usuarios finales. Por su
importancia, es que la identificacion de dichos procesos
institucionales debe ser analizada en primera instancia.

Servicios

Los servicios refieren al producto en concreto que sera entregado
a los usuarios. Cada uno de los servicios se compone de diversos
bienes y servicios diferentes que se encuentran alineados a un
solo tipo de producto; es decir, si bien, cada proceso vinculado al
desarrollo personal o la investigacion tendran un producto en
especifico, todos son parte de un producto mas amplio que es la
Formacion Inicial Docente.

Usuarios

Los usuarios son todos aquellos que reciben uno 0 mas servicios,
de forma paralela o simultanea por parte de la institucion. En el
caso de los IESP o EESP, los usuarios son los miembros de su
comunidad educativa.




Mapa de Procesos Institucionales del IESPP “Jesus de Nazareth”
Proveedores Insumos Sub componente MSE

Servicios Usuarios
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2.5. ldentificacion y descripcién de procedimientos académicos.

Consiste en identificar, caracterizar y graficar aquellos procedimientos que se
desarrollaran en el IESPP “Jesus de Nazareth” y que derivan en servicios académicos que
brindan, asi como otros que deriven de los procesos institucionales estratégicos y de soporte.

Tiene como propdésito contar con una guia clara y documentada de los pasos a seguir
dentro de la institucion para obtener determinado servicio académico.

Considerando que un procedimiento se define como: “Serie de pasos especificos para
llevar a cabo una actividad o proceso, los cuales son estaticos en el tiempo, es decir, siempre
debe realizarse de la misma manera dentro de la institucion, y requieren de cierta documentacion.
Cabe precisar que no todos los procesos requieren de un procedimiento a fin de obtener el
producto esperado” (ISO 9001, 2015).

2.6. Identificacion de procedimientos.

Los procedimientos forman parte de los subprocesos previamente establecidas en el
IESPP Jesus de Nazareth. Segun los Lineamientos Académicos Generales (LAG) RM N° 441-
2019-MINEDU, los procedimientos que derivan en servicios académicos que deben brindar la
institucion, son los siguientes:

» Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512, desarrollados por
la misma naturaleza académica que posee la institucion, estos son:

- Matricula.

- Traslado

- Convalidacion.

- Licencia de estudios.

- Reincorporacion.

- Revisién y aprobacién de proyecto de tesis.

- Revisién y aprobacion de informe de tesis.

- Sustentacion de tesis.

- Emisién de grados v titulos.

- Duplicado de grados y titulos.

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

» De oficio; como su nombre lo indica son aquellos tramitados por la EESP de oficio, estos son:

Subsanacion.

Retiro.



Certificacion.

Titulos profesionales.
Internos; son aquellos relacionados directamente con los procesos institucionales, estos son:
Admision

Registro de grados v titulos.

Repositorio académico general.

Programas de formacién continua.

2.7. Caracterizacion de los procedimientos

Comprende la descripcién o caracterizacion de los procedimientos identificados en la

identificacion de procedimientos. La caracterizaciéon de procedimientos es responsabilidad del

responsable del proceso, del cual deriva el procedimiento.

La extension de los procedimientos, asi como su estructura, estan en funcién de los

arreglos de cada IESP/EESP para la gestion documental. Sin perjuicio de ello, los procedimientos

deben contener como minimo la siguiente informacion:

v

(\

Nombre del procedimiento: debe ser reducido y expresar el producto que se pretende
obtener; por ejemplo: Procedimiento para Elaborar Pruebas de Admision.

Siglas y definiciones: descripcién de las abreviaturas y acrénimos que se emplean en el
procedimiento, asi como de los conceptos que se consideran pertinentes explicar a fin de
aclarar los contenidos del procedimiento.

Recursos del procedimiento: elementos de entrada necesarios para iniciar el
procedimiento, los cuales pueden ser recursos materiales, solicitudes de informacién y otros
gue alimenten el procedimiento. Asimismo, se debe especificar la fuente de origen de dicho
recurso, ya sea una persona, organizacion, area, u otro proceso.

Resultado del procedimiento: producto que se espera obtener con la implementacion del
procedimiento, los cuales pueden ser informacién, decisiones, documentos, 0 insumaos para
otros procesos o procedimientos.

Responsable del procedimiento: areas involucradas en los pasos a desarrollar.
Actividades/Operaciones del procedimiento:

Actividad: Descripcion secuencial de como se realizan las actividades del procedimiento.
Las actividades se redactan con verbos infinitivos. La cantidad, asi como la redaccién de las
actividades descritas en el procedimiento deben coincidir con las actividades incluidas en el

correspondiente diagrama del proceso.



v' Unidad de organizacion: Indicar el nombre de la unidad de organizacién a cargo de la
actividad.

v" Responsable: Indicar el cargo de quien realiza la actividad. La redaccion del responsable
debe coincidir con los nombres de los roles incluidos en el correspondiente diagrama del
proceso.

v" Proceso relacionado: Indicar el nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.

<\

Elaborado por: Indicar el nombre del 6rgano responsable del proceso.

v" Revisado por: Indicar el nombre del responsable de la materia de gestion por procesos en el
IESP/EESP.

v' Aprobado por: Indicar el nombre de la maxima autoridad administrativa del IESP/EESP.

A continuacion, se presentan las fichas técnicas de caracterizacion de procedimientos:

Ficha técnica de matricula en Programas de Formacion Inicial Docente.

Nombre del procedimiento Matricula en Programas de Formacion Inicial Docente SE-01
Siglas y definiciones DRELP: Direccién Regional de Educacion de Lima Provincias.
DG: Direccién General
SA: Secretaria Académica
T: Tesoreria
PE: Programa de estudios.

EST: Estudiantes.

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del procedimiento Para ingresantes:

v" Constancia de ingreso.

v" Recibo de pago por concepto de matricula.
Para estudiantes del Il al X ciclo:

v" Boleta de notas.

v Recibo de pago por concepto de matricula.

Resultados del procedimiento Ficha de matricula del SIA

Alcance del procedimiento Estudiantes ingresantes y estudiantes del Il al X ciclo de formacién inicial
docente.
Actividades/ Operaciones Para ingresantes:

1. Pago en tesoreria y/o cuenta bancaria.

2. Registro de la matricula en SA

3. Impresion de la ficha de matricula.

4. Firma de la ficha de matricula SAy DG

5. Entrega de Ficha de matricula al estudiante.

Para estudiantes promovidos:

6. Pago en tesoreria y/o cuenta bancaria por matricula.
7. Presentar constancia de no adeudo a la institucion.
8. Presentar Boleta de notas

9. Registro de matricula en SA

10. Impresion de la ficha de matricula.

11. Firma de la ficha de matricula SA'y DG

12. Entrega de Ficha de matricula al estudiante.




Proceso relacionado Matricula

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

Ficha técnica de Matricula en programas de Segunda Especialidad Profesional, Programa

de Profesionalizacion Docente y Formacién Continua.

Nombre del procedimiento Matricula en programas de Segunda Especialidad Profesional,
Programa de Profesionalizacion Docente y Formacion Continua.
SE-02
Siglas y definiciones DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia.

DG: Direccion General

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de segunda especialidad.

PPD: Programa de profesionalizacion docente.

PFC: Programa de formacion continua.

T: Tesoreria

EST: Estudiantes.

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del procedimiento Para Segunda Especialidad Profesional:

v" Titulo de licenciado o profesional equivalente al programa que se
desee estudiar.

v Recibo de pago por concepto de matricula.

v" Constancia de ingreso.
Para programa de Profesionalizacion Docente:

v Grado de bachiller o titulo profesional en carreras o programas
distintos en educacion.

v Recibo de pago por concepto de matricula.

v" Constancia de ingreso.
Para Formacion Continua:

v" Recibo de pago por concepto de matricula.

v RD de nombramiento o contrato en el sector educacion.

Resultados del procedimiento Ficha de matricula.

Alcance del procedimiento Estudiantes de segunda especialidad profesional, programa de
profesionalizacion docente y formacion continua.
Actividades/ Operaciones 1. Pago en tesoreria por matricula
2. Presenta sus requisitos a SA
3. SAregistra la matricula en el SIA
4. Impresion de ficha de matricula
5. Firma de la ficha de matricula SAy DG
6. Entrega de la Ficha de matricula al estudiante.
Proceso relacionado Matricula.
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Secretaria Académica. | Aprobado por: Director General

Académica




Ficha técnica de Traslado en el programa de Formacion Inicial Docente.

Nombre del procedimiento Traslado en el programa de Formacion Inicial Docente SE-03
Siglas y definiciones DRELP: Direccién Regional de Educacion Lima Provincia
DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Informacion Académico

CT: Comision de traslado

T: Tesoreria

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

Recursos del procedimiento Solicitud de traslado.

Informe de vacantes para traslado.

Certificado de estudios cursados.

Silabos de los cursos aprobados

Resultado de evaluacion para el traslado.

Resultados del procedimiento Resolucién de Traslado

Alcance del procedimiento Estudiantes que deseen traslado.
Actividades/ Operaciones 1. EIEST. presenta solicitud de traslado a MP
2. Pago de la evaluacion y traslado en T.
3. CT evallay emision un informe a UA.
4. UA da la conformidad e informa a SA.
5. SA proyecta la RD de traslado.
6. DG firma Resolucion Directoral de traslado.
7. SAentrega al EST la RD de traslado.
Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
Académica

Fichatécnica de Traslado en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacidon

Docente.
Nombre del procedimiento Traslado en programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacién Docente. SE-04
Siglas y definiciones DRELP: Direccién Regional de Educacion Lima Provincia

DG: Direccion General

UFC: Unidad de Formacion Continua
SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Informacién Académico
CT: Comision de traslado

T: Tesoreria

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

EST: Estudiantes

Recursos del procedimiento Solicitud de traslado.

Pago por derecho de traslado.
Constancia de vacante

Certificado de estudios

Constancia de traslado.




Resultados del procedimiento

Resolucion de Traslado.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de Formacion Inicial Docente que deseen traslado.

Actividades/ Operaciones

El EST. presenta solicitud de traslado a MP
Pago de la evaluacion y traslado en T.

CT evalGa y emision un informe a UFC.
UFC da la conformidad e informa a SA.

SA proyecta la RD de traslado.

DG firma Resolucion Directoral de traslado.
SA entrega al EST la RD de traslado.

NoakwpE

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Unidad de Formacion
Continua

Aprobado por: Director General

Fichatécnica de Convalidacion en el programa de Formacion Inicial Docente.

Nombre del procedimiento

Convalidacion en el programa de Formacion Inicial Docente SE-05

Siglas y definiciones

SIA: Sistema Informacién Académico
DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

CE: Comité de Evaluacion

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

EST: Estudiantes

FID: Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

Solicitud de convalidacion.
Certificado de estudios.

Silabo de los cursos a convalidar.
Pago por derecho de convalidacion.

Resultados del procedimiento

Resolucién de convalidacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes que soliciten convalidacion en FID.

Actividades/ Operaciones

Pago por derecho de convalidacién en T.

Presentacion de solicitud de convalidacion a MP.

CT evalla el expediente de convalidacion y emite informe a UA.
UA emite informe a SA

SA procesa la convalidacion en el SIA.

SIA proyecta RD de convalidacion.

DG firma RD de convalidacion.

. SAentrega RD a EST

Nk~ WM

Proceso relacionado

Convalidacion

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: SIA




Ficha técnica de Convalidacién en programas de Segunda Especialidad vy de

Profesionalizacién Docente.

Nombre del procedimiento

Convalidacion en programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente SE-06

Siglas y definiciones

SIA: Sistema Informacion Académico
DG: Direccion General

UFC: Unidad de Formacién Continua
CE: Comité de Evaluacion

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

EST: Estudiantes

FID: Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

Solicitud de convalidacién.
Certificado de estudios.

Silabo de los cursos a convalidar.
Pago por derecho de convalidacion.

Resultados del procedimiento

Resolucién de convalidacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes que soliciten convalidacion en PSE, PPD, FC.

Actividades/ Operaciones

9. Pago por derecho de convalidacion en T.

10. Presentacion de solicitud de convalidacién a MP.

11.CT evalla el expediente de convalidacion y emite informe a UFC.
12. UFC emite informe a SA

13. SA procesa la convalidacion en el SIA.

14. SIA proyecta RD de convalidacion.

15. DG firma RD de convalidacion.

16. SA entrega RD a EST

Proceso relacionado

Convalidacion

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: SIA

Fichatécnica de Licencia de Estudios en el programa de Formacién Inicial Docente.

Nombre del procedimiento

Licencia de Estudios en el programa de Formacion Inicial Docente
SE-07

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacién Lima Provincia
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccién General

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

EST: Estudiantes

FID: Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

Solicitud de licencia de estudios.
Pago por derecho de licencia de estudios.
Documento sustentatorio para la licencia de estudios

Resultados del procedimiento

Resolucidn de licencia de estudios.

Alcance del procedimiento

Estudiantes matriculados en Formacion Inicial Docente.

Actividades/ Operaciones

1. Pago en tesoreria por derecho de licencia.




Presenta solicitud de licencia a MP.

SA procesa RD la licencia.

SAinforma a DG la procedencia de la licencia para la firma del RD.
DG firma el RD.

. SA entrega de RD de licencia al EST.

STk~ w™

Proceso relacionado

Licencia de estudios

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Director General

Ficha técnica de Licencia de Estudios en programas de Segunda Especialidad y de

Profesionalizacién Docente.

Nombre del procedimiento

Licencia de Estudios en programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente SE-08

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccidon General

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

EST: Estudiantes

FID: Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

Solicitud de licencia de estudios.
Pago por derecho de licencia de estudios.
Documento sustentatorio para la licencia de estudios

Resultados del procedimiento

Resolucidn de licencia de estudios.

Alcance del procedimiento

Estudiantes matriculados en Formacion Inicial Docente.

Actividades/ Operaciones

1. Pago en tesoreria por derecho de licencia.

Presenta solicitud de licencia a MP.

SA procesa RD la licencia.

SA informa a DG la procedencia de la licencia para la firma del RD.
DG firma el RD.

. SA entrega de RD de licencia al EST.

Uk~ w™

Proceso relacionado

Licencia de estudios

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Director General

Fichatécnica de Reincorporacion en el programa de Formacion Inicial Docente.

Nombre del procedimiento

Reincorporacion en el programa de Formacion Inicial Docente
SE-09

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia.
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccién General.

SA: Secretarfa Académica.

MP: Mesa de Partes.

RD: Resolucién Directoral.

EST: Estudiantes.

Recursos del procedimiento

Solicitud de reincorporacion.




Resolucion de licencia/ reserva de matricula.
Pago por derecho de reincorporacion

Resultados del procedimiento

Resolucion de reincorporacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes que soliciten reincorporacion de estudios en FID.

Actividades/ Operaciones

Pago en tesoreria por derecho de reincorporacion

El EST presenta solicitud de reincorporacion a MP.

SA evalla la reincorporacion del EST.

SA emite informe de reincorporacion y RD a DG para su firma
DG firma la RD de reincorporacion del estudiante.

SA entrega la RD de reincorporacion al EST.

. SA registra la matricula por reincorporacion del estudiante.

NookowhE

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Director General

Ficha técnica de Reincorporacion en programas de Segunda Especialidad y de

Profesionalizacién Docen

te.

Nombre del procedimiento

Reincorporacion en programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente SE-10

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia.
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccién General.

SA: Secretaria Académica.

MP: Mesa de Partes.

RD: Resolucién Directoral.

EST: Estudiantes.

Recursos del procedimiento

Solicitud de reincorporacion.
Resolucion de licencia/ reserva de matricula.
Pago por derecho de reincorporacion

Resultados del procedimiento

Resolucion de reincorporacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes que soliciten reincorporacidn de estudios en SEP, PPD, PFC.

Actividades/ Operaciones

8. Pago en tesoreria por derecho de reincorporacion

9. EIEST presenta solicitud de reincorporacion a MP.

10. SA evalta la reincorporacion del EST.

11. SA emite informe de reincorporacién y RD a DG para su firma
12. DG firma la RD de reincorporacion del estudiante.

13. SA entrega la RD de reincorporacion al EST.

14. SA registra la matricula por reincorporacion del estudiante.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Director General

Fichatécnica de Emision

de Grados y Titulos.

Nombre del procedimiento

Emision de grados y titulos SE-11

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacién Lima Provincia
DG: Direccién General
SA: Secretaria Académica




MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral
E: Egresado

GT: Grados y Titulos

Recursos del
procedimiento

Solicitud de tramite de emision de grados y titulos.
Carpeta de titulacidn (requisitos)
Pago por derecho de graduacion o titulacion.

Resultados del
procedimiento

Diploma de Grado y/o Titulo.

Alcance del procedimiento

Egresados que soliciten el tramite de la emision de GT.

Actividades/ Operaciones

NookwhE

Pago del derecho de obtencién de grado y/o titulo.

Solicitud de tramite de emision de GT a MP

MP deriva la solicitud a SA.

SA solicita a DG la RD de aprobacion de la carpeta de titulacion.
DG emite la RD que aprueba la carpeta de titulacion.

SA 'y DG emite el Diploma de Grado o Titulo

DG firma el Diploma de Grado o Titulo

Proceso relacionado

Titulacion.

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Aprobado por: Director General

Académica

Fichatécnica de Duplicado de Grados y Titulos.

Nombre del procedimiento

Duplicado de Grados y Titulos SE-12

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia
DG: Direccién General

SA: Secretarfa Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

E: Egresados

GT: Grados y Titulos

T: Tesoreria

Recursos del procedimiento

Solicitud de duplicado GT.

Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.
Denuncia policial (por pérdida o robo)

Titulo deteriorado

Publicacion del robo o pérdida en el diario de mayor circulacion de la
jurisdiccion donde produce la pérdida o robo.
Publicacién del robo o pérdida en el diario peruano.
Acta de nacimiento

DNI legalizado.

4 fotografias tamafio pasaporte actual.

Pago por derecho de duplicado de grado y titulo.

Resultados del procedimiento

Duplicado Grado y Titulo.

Alcance del procedimiento

Egresados que solicitan duplicado de GT.

Actividades/ Operaciones

1. PagoenT.

2. Solicitud de duplicado de GT por MP.

3. MP verifica requisitos deriva a SA.

4. SA verifica la conformidad de documentos y adjunta al expediente el acta




de sustentacion.

5. SA elabora el informe de solicitud de emision y registro de duplicado del
diploma de GT a DG.

6. DG somete a aprobacion de emision de duplicado de GT en el Consejo
Directivo.

7. DG emite la RD de emision de duplicado de GT

8. SA emite el duplicado de diploma de GT.

9. DG solicita la inscripcion y registro el GT.

Proceso relacionado

Titulacion.

Elaborado por: Secretaria
Academica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Direccion General.

Ficha técnica de Rectificacién 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. SE-13

Siglas y definiciones

DRELP: Direccién Regional de Educacion Lima Provincia
DG: Direccién General

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

E: Egresado/ estudiante

BCTSE: Certificado, Bachiller, Titulo y Segunda Especialidad
T: Tesoreria

GT: Grados y titulos

Recursos del procedimiento

Solicitud de rectificacion, describiendo el error a rectificar en el documento
que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado.
Pago por derecho de rectificacion.

Resultados del procedimiento

Diploma de Grado de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de Segunda
Especialidad corregido.

Alcance del procedimiento

Egresados que solicitan rectificacion de Grado o Titulo.

Actividades/ Operaciones

1. PagoenT.

Solicitud de rectificacion en MP.

MP verifica los requisitos y deriva a SA.

SA verifica los requisitos y organiza el expediente

SA informa a DG para emision de la RD de rectificacion de GT.

SA realiza la rectificacion del GT

DG remite el informe a la instancia que corresponde para el registro de
la rectificacion.

Noakwn

Proceso relacionado

Titulacion.

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Direccion
General.

Fichatécnica de Subsanacién en programas de Formacion Inicial Docente.

Nombre del procedimiento

Subsanacién en programas de Formacion Inicial Docente SO-01

Siglas y definiciones

DRELP: Direccién Regional de Educacion Lima Provincia
SIA: Sistema de Informacion Académico
DG: Direccién General




UA: Unidad Académica
SA: Secretaria Académica
T: Tesoreria

D: Docentes

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral
EST: Estudiantes

S: Subsanacion.

Recursos del procedimiento

Solicitud de subsanacion.
Boleta de notas.
Pago por derecho de subsanacion.

Resultados del procedimiento

Subsanacion de cursos y registro en el SIA.

Alcance del procedimiento

Estudiantes desaprobados o con cursos pendientes de aprobacion.

Actividades/ Operaciones

PagoenT.

Solicitud por MP adjuntando requisitos.

MP verifica requisitos y deriva a UA.

UA verifica los requisitos y designa D.

D conduce la subsanacion del curso, registra notas de subsanacion en el

SIA e informa a SA el registro de S generado por el SIA.

6. SA valida las notas en el SIA y genera las actas de evaluacion de
subsanacion.

7. SA entrega Boleta de notas a EST.

G

Proceso relacionado

Evaluacion.

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General

Ficha técnica de Subsanaciébn en programas de Segunda Especialidad y de

Profesionalizacién Docente.

Nombre del procedimiento

Subsanacion en programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente SO-02

Siglas y definiciones

DRELP: Direccién Regional de Educacion Lima Provincia
SIA: Sistema de Informacion Académico
DG: Direccion General

UA: Unidad de Formacién Continua
SA: Secretaria Académica

T: Tesoreria

D: Docentes

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

EST: Estudiantes

S: Subsanacion.

Recursos del procedimiento

Solicitud de subsanacion.
Boleta de notas.
Pago por derecho de subsanacion.

Resultados del procedimiento

Subsanacion de cursos y registro en el SIA.

Alcance del procedimiento

Estudiantes desaprobados o con cursos pendientes de aprobacion.

Actividades/ Operaciones

8. PagoenT.
9. Solicitud por MP adjuntando requisitos.




10.MP verifica requisitos y deriva a UFC.

11.UFC verifica los requisitos y designa D.

12.D conduce la subsanacion del curso, registra notas de subsanacion en el
SIA e informa a SA el registro de S generado por el SIA.

13. SA valida las notas en el SIA'y genera las actas de evaluacion de
subsanacion.

14. SA entrega Boleta de notas a EST.

Proceso relacionado

Evaluacion.

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Unidad de Formacion | Aprobado por: Director General
Continua

Ficha técnica de Retiro en el programa de Formacién Inicial Docente.

Nombre del procedimiento

Retiro en el programa de Formacion Inicial Docente SO-03

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccidon General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

R: Retiro

EST: Estudiantes

Recursos del procedimiento

Informe de situacion académica.
Actas de evaluacion final.

Resultados del procedimiento

Resolucidn de retiro.

Alcance del procedimiento

Estudiantes que ameriten el retiro del IESPP.

Actividades/ Operaciones

1. SA verifica el récord académico del estudiante.

2. SA emite informe a DG sobre situacion académica de EST.
3. DG emite y firma la RD de retiro de estudiante.

4. DG remite a SA la RD.

Proceso relacionado

Matricula.

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Director General

Ficha técnica de Retiro en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion

Docente.

Nombre del procedimiento

Retiro en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion
Docente SO-04

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccién General

UFC: Unidad de Formacion Continua

SA: Secretaria Académica

R: Retiro

EST: Estudiantes

Recursos del procedimiento

Informe de situacion académica.




Actas de evaluacion final.

Resultados del procedimiento

Resolucidn de retiro.

Alcance del procedimiento

Estudiantes que ameriten el retiro del IESPP.

Actividades/ Operaciones

5. SA verifica el récord académico del estudiante.

6. SA emite informe a DG sobre situacion académica de EST.
7. DG emite y firma la RD de retiro de estudiante.

8. DG remite a SA la RD.

Proceso relacionado

Matricula.

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Director General

Ficha técnica de Constancia de Egresado.

Nombre del procedimiento

Constancia de Egresado SO-05

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccidon General

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

C: Constancia de Egresado

E: Egresado

Recursos del procedimiento

Solicitud de emisién de Constancia de Egresado.
Pago por derecho de Constancia de Egresado
02 fotografias tamafio pasaporte.

Resultados del procedimiento

Constancia de Egresado

Alcance del procedimiento

Estudiantes y egresados que soliciten la Certificacion.

Actividades/ Operaciones

1. PagoenT.

Solicitud de Constancia de Egresado por MP adjuntando los requisitos.
MP verifica los requisitos y deriva a SA.

SA elabora el Constancia de Egresado en base a datos del SIA.

SA envia a DG el C para la firma.

6. SAentrega la C al egresado.

akrwn

Proceso relacionado

Emision de grados y titulos

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Director General

Fichatécnica de Certificado de estudios de programas formativos.

Nombre del procedimiento

Certificado de estudios de programas formativos SO-06

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccién General

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

C: Certificado de Estudios




E: Egresado

Recursos del procedimiento

Solicitud de emision de certificado de estudios.
Pago por derecho de certificado de estudios
02 fotografias tamafio pasaporte.

Resultados del procedimiento

Certificado de Estudios

Alcance del procedimiento

Estudiantes y egresados que soliciten la Certificacion.

Actividades/ Operaciones

7. PagoenT.

8. Solicitud de certificado de estudios por MP adjuntando los requisitos.
9. MP verifica los requisitos y deriva a SA.

10. SA elabora el Certificado de Estudios en base a datos del SIA.
11.SA envia a DG el C para la firma.

12.SA entrega el C al Estudiante o egresado.

Proceso relacionado

Emision de grados Y titulos

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Director General

Ficha técnica de Grado de bachiller.

Nombre del procedimiento

Grado de bachiller SO-07

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia
DG: Direccion General

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

E: Egresado

GB: Grado Bachiller

Recursos del procedimiento

Solicitud de emision de grado bachiller.

Certificado de estudios de 10 ciclos académicos.

Certificado de dominio de una segunda lengua en nivel basico.
Acta de aprobacion del trabajo de investigacion.

Constancia de no adeudo CUNA.

Pago por derecho de emision de diploma de GB.

Resultados del procedimiento

Diploma de Grado de Bachiller.

Alcance del procedimiento

Egresados que soliciten la emision de GB.

Actividades/ Operaciones

1. Pago del derecho de obtencion del GB.

Solicitud de tramite de emision de GB a MP

MP deriva la solicitud a SA.

SA organiza el expediente de emision de GB.

SA emite informe y proyecta la RD de emision del GB.
DG firma la RD de emision de GB.

. SA emite el diploma de GB.

Nogakwhd

Proceso relacionado

Grados y Titulos.

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Direccion General




Fichatécnica de Titulo profesional de Licenciado en educacion.

Nombre del procedimiento

Titulo profesional de Licenciado en educacion SO-08

Siglas y definiciones

DRELP: Direccion Regional de Educacion Lima Provincia
DG: Direccion General

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

E: Egresado

TI: Titulo de Licenciado en Educacion.

Recursos del procedimiento

Solicitud de emision de titulo.

Copia del Grado de Bachiller

Constancia de registro del grado de bachiller en la SUNEDU

Acta de aprobacion de la sustentacion de tesis o trabajo de suficiencia
profesional.

Pago por derecho de emisién de titulo.

Resultados del procedimiento

Titulo profesional de Licenciado en Educacion.

Alcance del procedimiento

Egresados que soliciten la emision de TI.

Actividades/ Operaciones

1. Pago del derecho de obtencion del TI.
Solicitud de tramite de emision de Tl a MP
MP deriva la solicitud a SA.

SA revisa el expediente

SA proyecta la RD de emision de TI.

DG firma la RD de emision de TI.

SA emite el diploma de TI.

8. DG firma el diploma de TI.

Nooakwd

Proceso relacionado

Titulacion.

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica | Aprobado por: Director General

Fichatécnica de Titulo Profesional de Segunda Especialidad.

Nombre del procedimiento

Titulo Profesional de Segunda Especialidad SO-09

Siglas y definiciones

DG: Direccién General

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesorerfa.

RD: Resolucién Directoral

E: Egresado.

GT: Grados y Titulos

TSE: Titulo de Segunda Especialidad

Recursos del procedimiento

Solicitud de emision de TSE.

Copia de Grado de Bachiller

Constancia de inscripcion de la SUNEDU.

Copia del Titulo de Licenciado u otro titulo profesional equivalente a la
especialidad.

Certificado de estudios que acredite minimo los estudios de 2 semestres
académicos y un contenido minimo de 40 créditos.




Constancia de aprobacién de la sustentacion de la tesis o trabajo

académico.

Pago por derecho de emision de TSE.

Resultados del procedimiento

Titulo de Segunda Especialidad Profesional.

Alcance del procedimiento

Egresados de Segunda Especialidad.

Actividades/ Operaciones

1. Pago del derecho de obtencion del TSE,

MP deriva la solicitud a SA.
SA revisa el expediente.

SA elabora el TSE
DG firma el TSE

NG RwD

Solicitud de tramite de emision de TSE a MP

SA informa a DG la procedencia del otorgamiento del TSE.
DG emite la RD de emision de TSE.

Proceso relacionado

Titulacion

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Secretaria Académica

Aprobado por: Director General

Ficha técnica de Admision en el programa de Formacion Inicial Docente.

Nombre del procedimiento

Admision en el programa de Formacién Inicial Docente SI-01

Siglas y definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion

DRELP: Direccién Regional de Educacion Lima Provincia

SIA: Sistema Informacion Académico
DG: Direccién General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

CA: Comision de Admision

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria.

RD: Resolucién Directoral

P: Postulantes

PA: Proceso de Admision.

Recursos del procedimiento

- Determinacion de vacantes.
- Reglamento de admision.
- Prospecto de admision

- Ficha de inscripcion al proceso de admisidn.

- Plan de admisién.
- Pago por derecho de admision.
- Certificado de estudios secundarios

- Fotografias tamafio pasaporte digital.

- Copia de DNI
- Acta de nacimiento.

Resultados del procedimiento

Reporte de ingresantes al IESPP JesUs de Nazareth generado por el SIA.

Alcance del procedimiento

Postulantes al proceso de admision.

Actividades/ Operaciones

Del IESPP:
1. DG conformacion de la CT.

2. DG emite RD de conformacion de CT.
3. CT planifica, ejecuta y evaluacion el PA




4.

CT Publica resultados.

Del postulante:

ko=
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Pago en T del derecho de admision y adquisicion del kit de admision.
El P presenta requisitos y registra su inscripcion en el SIA.

DG entrega constancia de inscripcion.

Proceso de evaluacion por la CT.

CT publica resultados del PA.

CT informa a DG los resultados del PA.

Proceso relacionado

Admisién.

Elaborado por: Comision de
Admisién

Revisado por: Director General Aprobado por: Director General

Ficha técnica de admision en programas de Segunda Especialidad y Profesionalizacién

Docente.

Nombre del procedimiento

Admisién en programas de Segunda Especialidad y
Profesionalizacion Docente SI-02

Siglas y definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion
DRELP: Direccién Regional de Educacién Lima Provincia
SIA: Sistema Informacion Académico
DG: Direccién General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

CA: Comision de Admision

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria.

RD: Resolucién Directoral

P: Postulantes

PA: Proceso de Admision.

FC: Formacion continua

SE: Segunda Especialidad

PD: Profesionalizacién Docente

Recursos del procedimiento

- Reglamento de admision.

- Prospecto de admision.

- Pago por derecho de admision.

- Titulo profesional y/o grado de bachiller equivalente a la especialidad del
programa de estudios al que postula.

- Fotografias Tamafio Pasaporte digital

- Copia de DNI
- Partida de nacimiento/ acta de nacimiento.

Resultados del procedimiento

Reporte de ingresantes al IESPP Jesus de Nazareth generado por el SIA.

Alcance del procedimiento

Postulantes al Programa de SE y PD.

Actividades/ Operaciones

Del IESPP:
1. DG conformacion de la CT.
2. DG emite RD de conformacion de CT.
3. CT planifica, ejecuta y evaluacion el PA
4. CT Publica resultados.




Del postulante:

Pago en T del derecho de admision y adquisicion del kit de admision.
El P presenta requisitos y registra su inscripcion en el SIA.

DG entrega constancia de inscripcion.

Proceso de evaluacion por la CT.

CT publica resultados del PA.

6. CT informa a DG los resultados del PA.

arwdE

Proceso relacionado

Matricula.

Elaborado por: Comision de
Admisién

Revisado por: Director General Aprobado por: Director General

Fichatécnica de Registro de grados y titulos.

Nombre del procedimiento

Registro de grados y titulos SI-03

Siglas y definiciones

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria.
DG: Direccion General

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

ET: Egresados Titulados

EG: Egresado Graduado

RGT: Registro de Grados y Titulos

TSE: Titulo de Segunda Especialidad

TPD: Titulo de Profesionalizacion Docente

Recursos del procedimiento

Oficio de registro de grados y titulos a SUNEDU.
Copia visada del grado y/o titulo por el IESPP.
Resolucion de graduados Y titulados.

Resultados del procedimiento

Constancia de inscripcion de Grados y Titulos en SUNEDU.

Alcance del procedimiento

Egresados graduados y/ o titulados.

Actividades/ Operaciones

1. SA elabora informe de egresados graduados y titulados (carpeta de RGT)
aDG.

DG emite el RD de graduados y titulados.

DG envia oficio a SUNEDU adjuntando carpeta para RGT.

SUNEDU registra los grados y/o titulos.

ET y el EG obtienen constancia de RGT de la pagina virtual de la
SUNEDU.

oo

Proceso relacionado

Titulacion.

Elaborado por: Secretaria
Académica

Revisado por: Director General Aprobado por: Director General

Fichatécnica de Repositorio académico institucional.

Nombre del procedimiento

Repositorio académico institucional SI-04

Siglas y definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion
DG: Direccion General

Ul: Unidad de Investigacion

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral




I: Interesados

RAI: Repositorio Académico Institucional
TII: Trabajos de Investigacion e Innovacion.
E: Estudiante

EG: Egresado

D: Docente Formador

CE: Comité de Evaluacion

Recursos del procedimiento

Solicitud de publicacion de TII (de corresponder)
Tl aprobado por la comision de evaluacion en digital.

Resultados del procedimiento

Publicacion de trabajos de investigacion e innovacion en el RAI.

Alcance del procedimiento

Estudiantes, egresados y docentes del IESPP que publican trabajos de
investigacion.

Actividades/ Operaciones

1.E, EG y/o D presenta Tl con fines de publicacién en digital.

2. Ul designa CE.

3. CE emite informe de evaluacion (favorable y/o desfavorable) a la Ul.
4. Ul proyecta RD de aprobacion y autorizacion de publicacion del TII.
5.DG firma la RD y autoriza la publicacion a Ul

6. Ul publica el TIl en el RAI

7.DG expide y entrega la constancia de publicacion del TlI al autor (es).

Proceso relacionado

Publicacion de trabajos de investigacion.

Elaborado por: Unidad de
investigacion

Revisado por: Unidad de Aprobado por: Director General
Investigacion

Fichatécnica de programas de Formacién Continua.

Nombre del procedimiento

Programas de formacion continua SI-05

Siglas y definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion

DRELP: Direccion Regional de Educacién Lima Provincia
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccidon General

SA: Secretaria Académica

UFC: Unidad de Formacién Continua.

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

RD: Resolucion Directoral

PFC: Programa de Formacion Continua.

EFC: Estudiantes de Formacién Continua.

P: Postulante al Programa de Formacion Continua

Recursos del procedimiento

Ficha de inscripcion al PFC.
Plan de Formacion Continua.
Copia de titulo profesional.
Pago por matricula

Pago por servicio académico.

Resultados del procedimiento

Informe de resultados de PFC.
Certificacion de PFC.

Alcance del procedimiento

Estudiantes del Programa de Formacién Continua.

Actividades/ Operaciones

1. Pago en tesoreria por derecho de inscripcion en el PFC
2. P registra su inscripcién al PFC en el SIA.

3. SA matricula al estudiante de PFC en el SIA.

4. SIA genera el reporte de matriculados en el PFC.
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DG aprueba con RD la némina de matricula al PFC.

SA emite constancia de matricula al estudiante de PFC.
Los EFC realizan sus estudios en el PFC.

UFC monitorea el proceso de formacion en el PFC
UFC informa la culminacién de estudios a la DG.

10. SA emite el certificado en el SIA.
11. DG firman los certificados.
12. UFC entrega a los EFC los certificados.

Proceso relacionado

Formacién Continua.

Elaborado por: Unidad de
formacion continua.

Revisado por: Unidad de Aprobado por: Director General

Formacion continua.




2.8. Diagramas de flujo por cada procedimiento académico.

Flujograma de matricula en Programas de Formacién Inicial Docente

PROCEDIMIENTO: MATRICULA EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

CODIGO: SE-01

Estudiante

Secretaria Académica

Direccion General

Pago por derecho
de matricula

|

Estudiante adjunta

<

A\ 4

No

requisitos

Revisa los
requisitos

¢Cumple los
requisitos?

Registra
matricula en el
SIA

A 4

Imprime ficha

Firma la Ficha
q de matricula

de matricula

Entrega al
Estudiante la Ficha
de matricula.




Flujograma Matricula en programas de Segunda Especialidad Profesional, Programa de Profesionalizacién Docente y

Formaciéon Continua.

PROCEDIMIENTO: MATRICULA EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL, PROGRAMA CODIGO: SE-02
DE PROFESIONALIZACION DOCENTE Y FORMACION CONTINUA

Estudiante Tesoreria Secretaria Académica Direccion General

INICIO

Verifica requisitos:

, Firma la Ficha de
v -~ Pago de > recibo de pago, > matricula
Adiunta requisitos de "l  concepto de constancia de no adeudo,
u q matricula. Boleta de notas
matricula
A
Entrega v
constancia de
no adeudo. ¢Cumple los Entrega la Ficha de
No requisitos? matricula
Levanta
observaciones | -
= Registra matricula en
el SIA
Imprime la Ficha de

matricula




Flujograma Traslado en el programa de Formacion Inicial Docente

PROCEDIMIENTO: TRASLADO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE CODIGO: SE-03

Estudiante Tesoreria Unidad Académica Comisioén de Secretaria Académica Direccion
traslado
Presenta Pago por Remite Evalia el Recepcion de Firma del
solicitud de »  concepto de > exped!epte a »| expediente de > informe Resolucion de
traslado traslado Comité de traslado traslado
Evaluacion
l v l
Emite informe Registra el Entrega al
a Unidad traslado en el estudiante
Académica SIA
No
Levanta < Procede el
observaciones traslado v
Proyecta de
resolucion de
traslado




Flujograma Traslado en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente

PROCEDIMIENTO: TRASLADO EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION CODIGO: SE-04
DOCENTE

Estudiante Tesoreria Unidad Académica Comision de Secretaria Académica Direccion General
traslado
! Recepciona el - Firmala RD de
Solicita Pago por Revisa el Evalla el > informe de > traslado
traslado > traslado > expediente de »| expediente de traslado
traslado traslado
y
A
_" Entrega de RD
v Registra el al estudiante
traslado en el
emision de SIA
informe a UFC
Levanta No
Procede el

observaciones |4
traslado

\/_ L
Proyecta la RD @

de traslado

\/—




Flujograma Convalidacion en el programa de Formacién Inicial Docente

PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE CODIGO: SE-05

Estudiante Tesoreria Unidad Académica Comité de Evaluacion Secretaria Direccion General
Académica
INICIO
\ 4
Presenta su i { o i
ol Pago por Revisa el Evallia el Recibe informe | »| FirmaRDde
o »  concepto de > expediente y > expediente de de UA convalidacion
convalidacion convalidacion remite al CE convalidacion
A A4
y Registra la Entrega RD de
Remite informe convalidacion en convalidacion
a UA el SIA al estudiante
Levanta No
) Procede la A l
observaciones convalidacion Proyecta la RD

de convalidacion




Flujograma Convalidacion en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente

PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE CODIGO: SE-06

PROFESIONALIZACION DOCENTE

Estudiante Tesoreria Unidad Académica Comité de Evaluacion Secretaria Direccién General
Académica
INICIO
\ 4
Presenta su ; g . ;
solicitud . de Pago por Rew_sa el Eva_lua el Recibe informe Flrma_RD _qe
o »  concepto de | expediente y »  expediente de de UFC convalidacion
convalidacion convalidacion remite al CE convalidacién
A Y
AJ Registra la Entrega RD de
Remite informe convalidacion en convalidacion
a UFC el SIA al estudiante
Levanta No y
observaciones Procede la l
convalidacion Proyecta la RD

de convalidacion




Flujograma Licencia de estudios

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE ESTUDIOS CODIGO: SE-07
Estudiante Tesoreria Secretaria académica Direccion
INICIO
Vgr!fica Firma la RD de
\4 > requisitos de > licencia
Solicita licencia de R Pago por licencia
estudios i concepto de l
7'y licencia v
Entrega RD de
No licencia al
estudiante
Levanta S
observaciones |«
Registra la
licencia en el

SIA

A 4

Proyecta RD
de licencia




Flujograma Licencia de Estudios en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE ESTUDIOS EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE

CODIGO: SE-08

Estudiante Tesoreria Secretaria académica Direccion
INICIO
V?”.f'ca Firma la RD de
v > requisitos de licencia
Solicita licencia de o Pago por licencia
estudios "|  concepto de l
i licencia ) 4
Entrega RD de
No licencia al
estudiante
Levanta Si
observaciones |«
Registra la
licencia en el

SIA

A A

Proyecta RD
de licencia




Flujograma Reincorporacion en el programa de Formacion Inicial Docente

PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

CODIGO: SE-09

Estudiante Tesoreria Secretaria Académica

Direccion

@ Revisa el

expediente de
reincorporacién

Presenta solicitud de Pago por l
reincorporacioén concepto de
reincorporacion

A 4

A\ 4

No

¢Cumple

requisitos?
Levanta Si

observaciones
Registra la
reincorporacion
enel SIA

A 4

Proyecta la RD
de
reincorporacion

Firma la RD de

A 4

reincorporacion

!

Entrega la RD de
reincorporacion al
estudiante




Flujograma Reincorporacion en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente

PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE CODIGO: SE-10
PROFESIONALIZACION DOCENTE
Estudiante Tesoreria Secretaria Académica Direccién
@ Revisa el
»  expediente de ~ Firma la RD de
reincorporacion d reincorporacion

Presenta solicitud de Pago por l
reincorporacioén concepto de l
reincorporacién

A\ 4

No Entrega la RD de
¢Cumple reincorporacion al
requisitos? estudiante

Levanta
observaciones

Registra la
reincorporacion
enel SIA

\ 4

Proyecta la RD
de
reincorporacion




Flujograma Emision de grados y titulos

PROCEDIMIENTO: EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

CODIGO: SE-11

Egresado Tesoreria Vlesa de partes
INICIO
Y Solicita
Solicita Pago por verifica aprobacion de RD que aprueba
expedicion de conceptode [ reauisitos —»  carpetade carpeta de
grado y/o titulo emisién de grado graduacion o titulacion
y/o titulo titulacion

|

Levanta
observaciones

A

Emite el diploma

de Grado o
Titulo
v
Egresado .
firma el —> F!rrlna el
diploma diploma
v

Remite Grado o
Titulo para registro
a SUNEDU

v

D




Flujograma Duplicado de grados y titulos.

PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS CODIGO: SE-12
Egresado DRELP Mesa de partes Secretaria académica Direccién General
Solicita Verifica los Verifica la Somete a
. Pago por concepto e L
duplicado de Grado |_ | de duplicado de | —» requisitos — ng(f;ﬂmsg)ds de ,| aprobacionde L
o Titulo grado o titulo - oSy emision de
adjunta copia del duplicado de
Acta de Grado o Titulo
T l sustentacion \/
No Si Elabora informe
) Levanta Cumple favorable para su Firma del
ODSErvaciones | 4 requisitos aprobacién por el duplicado de
Consejo Directivo Grado o Titulo.
. . Y
Emite duplicado | -
de Grado o Titulo Remite

duplicado para
registro




Flujograma Rectificacion del Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de Segunda Especialidad Profesional.

PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO DE LICENCIADO Y

TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL.

CODIGO: SE-13

Egresado DRELP Mesa de partes Secretaria académica  Direccion General SUNEDU
Solicita Pago por Concepto Verifica Verlflca Firma RD de Verifica la

rectificacion de de rectificacién | —s|  requisitos conformidad de rectificacion de rectificacion e
RGBTSE documentos y documento inscribe y
organiza registra el
expediente diploma de

T l bachiller o titulo

rectificado

Proyecta la RD de especialidad y
Levanta No rectificacion de deriva DG

observaciones

Cumple

requisitos

documento

Recepciona y
entrega bachiller
o titulo

rectificado <

registrado a
egresado




Flujograma Subsanacién en programas de Formacién Inicial Docente

PROCEDIMIENTO: SUBSANACION EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL DOCENTE CODIGO: SO-01
Estudiante Tesoreria Mesa de partes Unidad Académica Secretaria Docente
Académica
Solicita Pago por Verifica Verifica requisitos Registra Conduce el curso
subsanacion de »  subsanacion > requisitos | desubsanaciony —»|  matricula del | de subsanacién y
curso designa a docente curso de "| registra notas en
del curso subsanacion en el SIA
T l el SIA _
No Si
Levanta
observaciones | < Cumple _ Entrega de
- requisito Boleta de notas |
al estudiante




Flujograma Subsanacién en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente

PROCEDIMIENTO: SUBSANACION EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE

PROFESIONALIZACION DOCENTE

CODIGO: SO-02

Estudiante Tesoreria Mesa de partes Unidad Académica Secretaria Docente
Académica

Solicita Pago por Verifica Verifica requisitos Registra Conduce el curso

subsanacion de »  subsanacion > requisitos de subsanaciéony | matricula del .| de subsanacién y
curso designa a docente curso de "| registra notas en
del curso subsanacion en el SIA
T l el SIA -
No Si

Levanta

observaciones | ¢ Cumple Entrega de
< requisito Boleta de notas |«

al estudiante




Flujograma Retiro en el programa de Formacién Inicial Docente

PROCEDIMIENTO: RETIRO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

CODIGO: SO-03

Secretaria Académica

Direccion General

Estudiante

INICIO

Verifica el récord
de asistencia 'y
notas del
estudiante en el
SIA

Informa a DG
situacion

académica del
estudiante

Registra retiro de
estudiante en el SIA

\ 4

Emite RD de retiro de

Recibe notificacion de
RD de retiro de la

estudiante

L —

A

institucion




Flujograma Retiro en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente

PROCEDIMIENTO: RETIRO EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE CODIGO: SO-04
PROFESIONALIZACION DOCENTE
Secretaria Académica Direcciéon General Estudiante

INICIO

Verifica el récord |
de asistencia y estudiante
notas del
estudiante en el
SIA

Emite RD de retiro de Recibe notificacion de
> RD de retiro de la
institucion

\ 4

L —

Informa a DG
situacion
académica del
estudiante

Registra retiro de
estudiante en el SIA

A




Flujograma Constancia de Egresado.

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE EGRESADO

CODIGO: SO-05

Estudiante Tesoreria Mesa de partes Secretaria Académica Direccion General
q Solicita d Pago por Verifica Elabora la Constancia de Firma la

e Constancia de » Constanciade —» requisitos »|  egresado en base a los »|  Constancia de

egresado egresado datos del SIA egresado

No Si
Levanta cumbl
; P umple
observaciones | < requisito Entrega de
Constanciade |

egresado




Flujograma Certificado de estudios de programas formativos.

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS CODIGO: SO-06
Estudiante Tesoreria Mesa de partes Secretaria Académica Direccion General
Solicita Pago por Verifica Elabora el certificado de Firma el
de certificado de »  certificacion requisitos .| estudios en base a los .| certificado de
Estudios d datos del SIA i estudios
No Si
Levanta cumol
: umple
observaciones | < requisito Entrega de
certificado de |

estudios




Flujograma Grado de bachiller

PROCEDIMIENTO: GRADO DE BACHILLER

CODIGO: SO-07

Egresado DRELP Mesa de partes Secretaria Académica  Direccion General SUNEDU
Solicita Pago por concepto Verifica los Organiza expediente Firma RD de Registro de
expedicion de de obtencionde |, requisitos | de emision de Grado emision de > Grado de
Grado de Bachiller Grado de Bachiller de Bachiller Grado de Bachiller
l Bachiller
T l Emite informe y
No Sj proyecta la RD de
Levanta Cumple emision del GB Remite el
observaciones | ¢ requisitos grado de
bachiller a la
Institucion

Entrega del diploma

A

de bachiller al

egresado




Flujograma Titulo profesional de Licenciado en educacion

PROCEDIMIENTO: TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

CODIGO: SO-08

Egresado Tesoreria

Mesa de partes

Secretaria Académica

Direccion General

Solicita expedicion de

) - Pago por concepto
titulo profesional de

. . —» de obtencién de
Licenciado en titulo profesional
Educacion
A
Levanta

observaciones |

—

Verificacion
los requisitos

No

l

Cumple
requisitos

Si

Organiza
expediente de
titulacion

'

Proyecta la RD de
expedicion de Titulo
Profesional

\4

Firma RD de
titulacion

Emite el Titulo

Profesional de

Licenciado en
Educacion

Firma el Titulo

Profesional de

Licenciado en
Educacion

l

Remite a
SUNEDU para
su registro




Flujograma Titulo Profesional de Segunda Especialidad.

PROCEDIMIENTO: TiTULO PROFESIONAL DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

CODIGO: SO-09

Egresado Tesoreria Viesa de partes
INICIO
Y
Solicita emision de Pago por Verifica Verifica los requisitos y Aprueba, firma y emite
Titulo de S?gunda derecho de requisitos organiza el expediente. RD de eXpediCién de
Especialidad obtencion del > Titulo de Segunda
TP/TSE

A 4

Proyecta la RD de
expedicién de Titulo de
Segunda Especialidad y

emite el diploma

Especialidad

A 4

Gestiona el registro del
TSE y entrega al
egresado




Flujograma Admision en el programa de Formacion Inicial Docente

PROCEDIMIENTO: ADMISION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE CODIGO: SI-01
Direccién Comision Técnica Postulante Tesoreria CA/Secretaria Académica
Conformacion y Elanifica, Solicita Pago por Registra
emision del RD de ejecuta el | informaciondel |, derecho ,| inscripcion de
la comision de proceso de proceso de admision admisién en el
admision admision admision SIA
Verifica los Presenta -
requisitos «—| requisitos de ntrega
inscripcion < _cons_tan_c]a de
> inscripcion a P

v

Cumple
No requisitos

Desarrolla proceso
de admision

v

Publica resultados
del PA

v

<P




Flujograma Admision en programas de Segunda Especialidad y Profesionalizacién Docente
CODIGO: SI-02

PROCEDIMIENTO: AQMISION EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y
PROFESIONALIZACION DOCENTE
Direccién
Comunica a Planifica, Solicita Pago por Registra
DRELP programas . ejecuta el | informaciondel |, derec_hg,de > inscrip?ién de
y vacantes para el proceso de proceso de admision admision en el
PE de SE y PD. admision admisién SIA
l Verifica los Presenta v
Conformacion y requisitos <« reqmsn_o_s,para < Entrega
emision del RD de admision constancia de
la Comision | > inscripcion a P
Técnica v

No

Cumple Si
requisitos

Desarrolla proceso
de admision

Publica resultados
del PA

v

CnD




Flujograma Registro de grados y titulos.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS

CODIGO: SI-03

Secretaria académica Direccion General SUNEDU Egresado graduado/ titulado
Registra los Obtienen constancia de
Elabora informe de Emite RD de > grados y/o | registro de grados y titulos
graduados y graduados y titulos. "l  de la pagina virtual de la
titulados (carpeta titulados SUNEDU
de RGT) a DG. l
Oficio a SUNEDU
adjuntando carpeta
para RGT




Flujograma Repositorio académico institucional.

PROCEDIMIENTO: REPOSITORIO ACADEMICO INSTITUCIONAL

CODIGO: SI-04

Interesado

Unidad de investigacion

Comision de evaluacion de TII

Direccion General

Presenta Tl con
fines publicacion
en digital.

Designa Comité

A 4

de Evaluacion

A 4

Revisa el Tl con
fines de publicacion

Y

Informe de
evaluacion del TII

y

Proyecta RD de

favorable para su
publicacién

publicacién el TII
en el RAI

A 4
Publicael Tl en el

A 4

Emite RD de
aprobaciony
autorizacion de
publicacién del Tl

RAI <

A 4

Entrega de constancia de
publicacion del Tl al
autor (es)




Flujograma Programas de formacion continua.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

CODIGO: SI-05

Estudiante de

Tesoreria

Unidad de formacion

Secretaria académica

Direccién General

formaciéon continua continua
. ., . . Emite RD de
Solicita inscripcion Pago por derecho Presenta Registra al estudiante hy c
Y s »| aprobacion de némina
al programa de de inscripcionenel | =™ | requisitos para enel SIA :
) - de matriculados al
formacion continua PFC el PFC.
PFC.
l Emite la
Levanta No Cumple constancia de
observaciones requisitos matricula al
estudiante de PFC

Desarrolla el programa
de formacidn continua.

'

A

Elabora el certificado

Firma los

Monitorea el proceso
de formacion del PFC

h A

Informa culminacién
de estudios en el PFC

del PFC
.

Entrega del

A 4

certificados

certificado del PFC

R




2.9. Estrategia de control y evaluacién de procesos institucionales.

Control y evaluaciéon de procesos institucionales.

Procesos  Responsable Entradas requeridas Productos Fecha de Fuente  Programado En Ejecutado No Responsabl Cambios
del proceso seguimiento proceso ejecutado e del control sugeridos
Matricula en Secretaria Para ingresantes: Ficha de Marzo - Cronogram Si - X Direccion Implementacion
Programas Académica v Constancia de ingreso.  matriculadel ~ Setiembre ade General de la matricula
de Formacion v" Recibo de pago por SIA. matricula de manera
Inicial concepto de matricula. Unidad virtual.
Docente Para estudiantes del Il al X Académica
ciclo:
v Boleta de notas.
v" Recibo de pago por
concepto de matricula.
Matricula en Secretaria Para segunda especialidad  Ficha de Marzo - Cronogram No X Direccion Implementacion
programas de  Académica profesional: matricula. Setiembre ade General de la matricula
Segunda v Titulo de licenciado o matricula Unidad de de manera
Especialidad profesional equivalente formacion virtual.
Profesional, al programa que se continua.
Programa de desee estudiar.
Profesionali- v" Recibo de pago por
zacion concepto de matricula.
Docente y v Constancia de ingreso.
Formacion Para programa de
Continua profesionalizacion
docente:
v Grado de bachiller o
titulo profesional en
carreras o programas
distintos en educacion.
v" Recibo de pago por
concepto de matricula.
v Constancia de ingreso.
Para formacion continua:
v" Recibo de pago por
concepto de matricula.
v" RD de nombramiento o
contrato en el sector
educacion.
Traslado en Secretaria Solicitud de traslado. Resolucién Marzo-Abril Cronogram Si X Direccién Publicacion de
el programa Académica Informe de vacantes para de Traslado Agosto- ade General vacantes de
de Formacion traslado. Setiembre traslado Unidad manera
Inicial Certificado de estudios Académica oportuna.
Docente cursados.




Silabos de los cursos
aprobados

Resultado de evaluacién
para el traslado.

Traslado en Secretaria Solicitud de traslado. Resolucién Marzo-Abril  Cronogram Si Direccioén Publicacion de
programas de  Académica  Pago por derecho de de Traslado Agosto- ade General vacantes de
Segunda traslado. Setiembre traslado Unidad de manera
Especialidad Constancia de vacante Formacién oportuna.

y de Certificado de estudios Continua

Profesionali- Constancia de traslado.

zacion

Docente

Convalidacion ~ Secretaria Solicitud de convalidacién.  Resolucion Abril- Mayo Cronogram Si Unidad Conformacion
enel Académica  Certificado de estudios. de Setiembre- ade Académica de una
programa de Silabo de los cursos a convalidacion Octubre convalidaci Unidad comision de
Formacién convalidar. 6n Académica convalidacion
Inicial Pago por derecho de de manera
Docente convalidacion. oportuna.
Convalidacion ~ Secretaria Solicitud de convalidacién.  Resolucion Abril- Mayo Cronogram Si Unidad Conformacion
enprogramas Académica  Certificado de estudios. de Setiembre- ade Académica de una

de Segunda Silabo de los cursos a convalidacion Octubre convalidaci Unidad de comision de
Especialidad convalidar. 6n Formacion convalidacion
y de Pago por derecho de Continua de manera
Profesionali- convalidacion. oportuna.
zacion

Docente

Licencia de Secretaria Solicitud de licencia de Resolucion Abril- Mayo Cronogram Si Direccion Orientacion
Estudios en Académica  estudios. de Licencia Setiembre- ade General oportuna y

el programa Pago por derecho de de estudios Octubre licencia de Unidad pertinente

de Formacion licencia de estudios. estudios Académica  sobe licencia
Inicial Documento sustentatorio de estudios.
Docente para la licencia de estudios

Licencia de Secretaria Solicitud de licencia de Resolucion de  Abril- Mayo Cronogram Si Direccion Orientacion
Estudios en Académica  estudios. Licencia de Setiembre- ade General oportuna y
programas de Pago por derecho de estudios Octubre licencia de Unidad pertinente
Segunda licencia de estudios. estudios Académica  sobe licencia
Especialidad Documento sustentatorio de estudios.

y de para la licencia de estudios

Profesionali-

zacion

Docente




Reincorpora-  Secretaria Solicitud de Resolucion de  Marzo - Abril ~ Cronogram Si Direccion Difusion del
cion en el Académica reincorporacion. Reincorpora-  Agosto - ade General cronograma de
programa de Resolucion de licencia/ cion Setiembre reincorpora Unidad reincorpora-
Formacion reserva de matricula. cién Académica cion.
Inicial Pago por derecho de
Docente reincorporacion Orientacion
oportuna del
proceso de
reincorpora-
cion.
Reincorpora-  Secretaria Solicitud de Resolucion Marzo - Abril  Cronogram Si Direccién Difusion del
cion en Académica reincorporacion. de Agosto - ade General cronograma de
programas de Resolucion de licencia/ Reincorpora-  Setiembre reincorpora Unidad reincorpora-
Segunda reserva de matricula. cion cion Académica cion.
Especialidad Pago por derecho de
y de reincorporacion Orientacion
Profesionali- oportuna del
zacion proceso de
Docente reincorpora-
cion.
Emision de Secretaria Solicitud de trdmite de Diploma de Enero a Reportes Si Direccion Optimizar la
grados y Académica emision de grados y Grado ylo Diciembre de registro General emision de
titulos. titulos. Titulo. de entrega grados y titulos
Carpeta de titulacion de grados y en el tiempo.
(requisitos) titulos por
Pago por derecho de secretaria
graduacion o titulacion académica
Duplicado de  Secretaria Solicitud de duplicado GT.  Duplicado Enero a Reportes Si Direccion Optimizar la
grados y Académica Declaracion jurada de Gradoy Diciembre de registro General emision del
titulos. pérdida, robo ylo deterioro.  Titulo. de entrega duplicado de
Denuncia policial (por de grados y titulos
pérdida o robo) duplicado en el tiempo.
Titulo deteriorado de grados y
Publicacion del robo o titulos por
pérdida en el diario de secretaria
mayor circulacion de la académica

jurisdiccion donde produce
la pérdida o robo.
Publicacion del robo o
pérdida en el diario
peruano.

Acta de nacimiento

DNI legalizado.

4 fotografias tamafio
pasaporte actual.




Pago por derecho de
duplicado de grado y titulo.

Rectificacion  Secretaria Solicitud de rectificacion, Diploma de Enero a Reportes Si Direccion Optimizar la
del Diploma Académica  describiendo el error a bachiller, Diciembre de registro General rectificacion
de Bachiller, rectificar en el documento Titulo de de del diploma de
Titulo de que acredite el nombre o Licenciado y rectificacion grados y titulos
Licenciado y apellido y/o dato Titulo de de diploma en el tiempo.
Titulo de académico a ser Segunda de
Segunda rectificado. Especialidad bachiller,
Especialidad Pago por derecho de corregido. titulo de
Profesional rectificacion. licenciado y
titulo de
segunda
especialida
d
profesional.
por
secretaria
académica
Subsanacion  Secretaria Solicitud de subsanacion. Subsanacion  Abril a Informes de Si Unidad Comunicar
enprogramas  Académica  Boleta de notas. de cursos y Diciembre subsanacio Académica  oportunamente
de Formacion Pago por derecho de registro en el n. Unidad alos
Inicial subsanacion. SIA. Registro de Académica interesados.
Docente notas del Difundir los
SIA resultados de
cada
evaluacion de
manera
oportuna.
Subsanaciéon  Secretaria Solicitud de subsanacion. Subsanacion  Abril a Informes de Si Unidad Comunicar
enprogramas  Académica  Boleta de notas. de cursos y Diciembre subsanacio Académica oportunamente
de Segunda Pago por derecho de registro en el n. Unidad alos
Especialidad subsanacion. SIA. Registro de Académica interesados.
y de notas del Difundir los
Profesionali- SIA resultados de
zacion cada
Docente evaluacion de
manera
oportuna.
Retiro en el Secretaria Informe de situacion Resolucion Abril a Informes de Si Direccion Orientaciones
programade  Académica  académica. de retiro Diciembre retiro. General para evitar los
Formacién Actas de evaluacion final. Unidad retiros.
Inicial Académica

Docente




Retiro en Secretaria Informe de situacion Resolucion Abril a Informes de Si Direccidn Orientaciones
programas de  Académica académica. de retiro Diciembre retiro. General para evitar los
Segunda Actas de evaluacion final. Unidad retiros.
Especialidad Académica
y de
Profesionali-
zacion
Docente
Constancia Secretaria Solicitud de emisién de Constancia Enero a Registro de Si Direccion Optimizar la
de Egresado  Académica constancia de egresado. de egresado Diciembre entrega de General entrega de la
Pago por derecho de constancia Constancia de
constancia de egresado por egresado.
02 fotografias tamafio secretaria
pasaporte académica.
Certificado de  Secretaria Solicitud de emision de Certificado de  Enero a Registro de Si Direccion Optimizar la
estudios de Académica certificado de estudios. Estudios Diciembre entrega de General entrega del
programas Pago por derecho de certificados certificado de
formativos certificado de estudios por estudios.
02 fotografias tamafio secretaria
pasaporte académica.
Grado de Secretaria Solicitud de emision de Diploma de Enero a Reportes Si Direccion Optimizar la
bachiller Académica grado bachiller. grado de Diciembre de registro General emision de
Certificado de estudios de bachiller. de entrega grados y titulos
10 ciclos académicos. de grado en el tiempo.
Certificado de dominio de de bachiller
una segunda lengua en por
nivel basico. secretaria
Acta de aprobacion del académica
trabajo de investigacion.
Constancia de no adeudo
CUNA.
Pago por derecho de
emision de diploma de GB
Titulo Secretaria Solicitud de emision de Titulo Enero a Reportes Si Direccion Optimizar la
profesional Académica titulo. profesional Diciembre de registro General emision de
de Licenciado Copia del Grado de de Licenciado de entrega grados y titulos
en educacion Bachiller en titulos de en el tiempo.
Constancia de registro del  Educacion. FID por
grado de bachiller en la secretaria
SUNEDU académica

Acta de aprobacion de la
sustentacion de tesis o
trabajo de suficiencia
profesional.




Pago por derecho de
emision de titulo.

Titulo
Profesional
de Segunda
Especialidad

Secretaria
Académica

Solicitud de emision de
TSE.

Copia de Grado de
Bachiller

Constancia de inscripcion
de la SUNEDU.

Copia del Titulo de
Licenciado u otro titulo
profesional equivalente a
la especialidad.
Certificado de estudios
que acredite minimo los
estudios de 2 semestres
académicos y un
contenido minimo de 40
créditos.

Constancia de aprobacion
de la sustentacion de la
tesis o trabajo académico.

Pago por derecho de

emision de TSE

Titulo de
Segunda
Especialidad
Profesional

Enero a Registro de

Diciembre expedicion
de titulos
Profesional
s segunda
especialida
den
secretaria
académica.

Si

Direccion
General
Unidad de
Formacion
Continua

Optimizacion
del tiempo de
entrega de
titulos
profesionales

Admisién en
el programa
de Formacion
Inicial
Docente

Comision de
admisién

Determinacion de
vacantes.
Reglamento de admision.
Prospecto de admision
Ficha de inscripcion al
proceso de admision.
Plan de admision.
Pago por derecho de
admision.

Certificado de estudios
secundarios
Fotografias tamafio
pasaporte digital.
Copia de DNI

Acta de nacimiento

Reporte de
ingresantes
al IESPP
Jesus de
Nazareth
generado por
el SIA.

Marzo Informe del
Agosto proceso de
admision.

Si

Direccion
General

Mejorar el
proceso de
seleccion de
ingresantes.

Admision en
programas de
Segunda
Especialidad

Profesionali-

Comisién de
admisién

Reglamento de admision.
Prospecto de admision.
Pago por derecho de
admision.

Titulo profesional y/o
grado de bachiller

Reporte de
ingresantes
al IESPP
Jesus de
Nazareth

Marzo Informe del
Agosto proceso de
admision.

Si

Direccion
General
Unidad de
Formacion
Continua

Seleccion
optima de
estudiantes.




zacion equivalente a la generado por
Docente especialidad del programa el SIA.
de estudios al que postula.
Fotografias Tamafio
Pasaporte digital
Copia de DNI
Partida de nacimiento/
acta de nacimiento.
Registro de Secretaria Oficio de registro de Constancia Enero a Registro de Si Direccion Optimizar la
grados y Académica  grados Y titulos a de inscripcion  Diciembre grados y General gestion de
titulos SUNEDU. de Grados y titulos en grados y titulos
Copia visada del grado y/o  Titulos en secretaria enla
titulo por el IESPP. SUNEDU. académica SUNEDU.
Resolucion de graduados
y titulados.
Repositorio  Unidad de Solicitud de publicacion de  Publicacion ~ Enero a Registro de Si Direccion Proponer
académico investigacion Tl (de corresponder) de trabajos Diciembre publicacion General estrategias,
institucional TIl aprobado por la de esde Unidad estimulos para
comisién de evaluacion en  investigacion trabajos de Académica incrementar
digital. e innovacion investigacio el trabajo de
en el RAI ne investigacion e
innovacion. innovacion.
Repositorio
académico
institucional
Programas Unidad de Ficha de inscripcion al Informe de Enero a Informe de Si Direccion Proponer el
de formacion ~ Formacion PFC. resultados de  Diciembre desarrollo General desarrollo de
continua continua Plan de Formacion PFC. del Unidad cursos de
Continua. Certificacion programa Académica  capacitacion
Copia de titulo profesional. ~ de PFC. de de interés y
Pago por matricula formacion necesidad de
Pago por servicio continua. los docentes

académico.

en Sservicio.




Estrategia de seguimiento alos procedimientos académicos

Estrategia de seguimiento a los procedimientos académicos

Procesos Procedimiento Feclha' i Act|v!dades rec’g:ti(lj:c(i)éiede Fu.e.nte Q,e Responsable Hallazgos Campms
seguimiento  supervisadas datos verificacion sugeridos
Matricula en Para ingresantes: Marzo - Desarrollo del Informe de Matricula en el Direccion
Programas de v' Constancia de ingreso. Setiembre proceso de némina de registro del SIA General
Formacion Inicial v Recibo de pago por concepto de matricula segin matricula.
Docente matricula. cronograma. Unidad
Para estudiantes del Il al X ciclo: Académica
v' Boleta de notas.
v Recibo de pago por concepto de
matricula.
Matricula en Para segunda especialidad  Marzo - Desarrollo del Informe de Matriculaenel  Direccion
programas de profesional: Setiembre proceso de némina de registro del SIA  General
Segunda v' Titulo de licenciado o profesional matricula segun matricula.
Especialidad equivalente al programa que se desee cronograma. Unidad de
Profesional, estudiar. formacion
Programa de v Recibo de pago por concepto de continua.
Profesionaliza- matricula.
cion Docente y v" Constancia de ingreso.
Formacion Para programa de profesionalizacion
Continua docente:
v" Grado de bachiller o titulo profesional
en carreras o programas distintos en
educacion.
v Recibo de pago por concepto de
matricula.
v' Constancia de ingreso.
Para formacion continua:
v Recibo de pago por concepto de
matricula.
v RD de nombramiento o contrato en el
sector educacién.
Traslado en el Solicitud de traslado. Marzo-Abril Desarrollo del Informe del Resoluciones  Direccién
programa de Informe de vacantes para traslado. Agosto- proceso de proceso de de traslado. General
Formacion Inicial  Certificado de estudios cursados. Setiembre traslado segln traslado. Unidad
Docente Silabos de los cursos aprobados cronograma Académica

Resultado de evaluacién para el traslado.




Traslado en Solicitud de traslado. Marzo-Abril Desarrollo del Informe del Resoluciones  Direccién
programas de Pago por derecho de traslado. Agosto- proceso de proceso de de traslado. General
Segunda Constancia de vacante Setiembre traslado seglin traslado. Unidad de
Especialidad y de  Certificado de estudios cronograma Formacion
Profesionaliza-  Constancia de traslado Continua
cion Docente
Convalidacion en  Solicitud de convalidacion. Abril- Mayo Verificacion de Informe de Resultados de  Unidad
el programa de Certificado de estudios. Setiembre- requisitos y convalidacion convalidacion  Académica
Formacion Inicial  Silabo de los cursos a convalidar. Octubre proceso de del SIA (cuadro  Unidad
Docente Pago por derecho de convalidacion. convalidacion de Académica
convalidacion)
Convalidacion en  Solicitud de convalidacion. Abril- Mayo Verificacion de  Informe de Resultados de Unidad
programas de Certificado de estudios. Setiembre- requisitos y convalidacion convalidacion  Académica
Segunda Silabo de los cursos a convalidar. Octubre proceso de del SIA (cuadro  Unidad de
Especialidad y de  Pago por derecho de convalidacion. convalidacion de Formacion
Profesionaliza- convalidacion) ~ Continua
cion Docente
Licencia de Solicitud de licencia de estudios. Abril- Mayo Proceso de Informe de Resoluciones Direccion
Estudios en el Pago por derecho de licencia de estudios. ~ Setiembre- licencia licencias de licencia. General.
programa de Documento sustentatorio para la licencia  Octubre
Formacion Inicial ~ de estudios Unidad
Docente Académica
Licencia de Solicitud de licencia de estudios. Abril- Mayo Proceso de Informe de Resoluciones Direccion
Estudios en Pago por derecho de licencia de estudios. ~ Setiembre- licencia licencias de licencia. General.
programas de Documento sustentatorio para la licencia  Octubre
Segunda de estudios Unidad de
Especialidad y de Formacion
Profesionaliza- Continua
cion Docente
Reincorporacion Solicitud de reincorporacion. Marzo - Abril Verificacion de Informe de Resolucion de Direccion
en el programa Resolucion de licencia/ reserva de Agosto - requisitos y reincorporacion Reincorporacid  General
de Formacion matricula. Setiembre proceso de n Unidad
Inicial Docente Pago por derecho de reincorporacion reincorporacion Académica
Reincorporacién  Solicitud de reincorporacion. Marzo - Abril Verificacion de Informe de Resolucion de Direccion
en programas de  Resolucién de licencia/ reserva de Agosto - requisitos y reincorporacion Reincorpora- General
Segunda matricula. Setiembre proceso de cién Unidad de
Especialidad y de  Pago por derecho de reincorporacion reincorporacion Formacion
Profesionaliza- Continua

cion Docente




Emision de Solicitud de trdmite de emision de grados  Enero a Organizacion Informe de Registro de Direccion
grados y titulos. y titulos. Diciembre de carpeta de grados y titulos entrega de General

Carpeta de titulacion (requisitos) emision de expedidos grados y titulos.

Pago por derecho de graduacion o grados y titulos.

titulacion
Duplicado de Solicitud de duplicado GT. Enero a Verificacion de Informe de Duplicado de Direccion
grados y titulos. Declaracion jurada de pérdida, robo ylo Diciembre requisitos de expedicion de grados y titulos.  General

deterioro. duplicado de duplicado de

Denuncia policial (por pérdida o robo) grados y titulos.  grados y titulos.

Titulo deteriorado

Publicacién del robo o pérdida en el

diario de mayor circulacion de la

jurisdiccion donde produce la pérdida o

robo.

Publicacion del robo o pérdida en el

diario peruano.

Acta de nacimiento

DNI legalizado.

4 fotografias tamafio pasaporte actual.

Pago por derecho de duplicado de grado

y titulo.
Rectificacion del Solicitud de rectificacion, describiendo el  Enero a Verificacion de Informe de Diploma de Direccion
Diploma de error a rectificar en el documento que  Diciembre requisitos y rectificacion de bachiller, Titulo  General
Bachiller, Titulo acredite el nombre o apellido y/o dato coleccion de datos de Diploma  de Licenciado y
de Licenciado y academico a ser rectificado. datos de de Bachiller, titulo Titulo de
Titulo de Pago por derecho de rectificacion. Diploma de de licenciado y Segunda
Segunda Bachiller, titulo  titulo de segunda Especialidad
Especialidad de licenciado y especialidad corregido
Profesional titulo de profesional. profesional

segunda rectificadas.
especialidad
profesional.

Subsanacion en Solicitud de subsanacion. Abril a Evaluacion de Informe de Actas de Secretaria
programas de Boleta de notas. Diciembre subsanacion y evaluacion de subsanacion. Académica
Formacion Inicial ~ Pago por derecho de subsanacion. registro de subsanacion. Unidad
Docente notas en SIA. Académica
Subsanacion en Solicitud de subsanacion. Abril a Evaluacion de Informe de Actas de Unidad
programas de Boleta de notas. Diciembre subsanacion y evaluacion de subsanacion. Académica
Segunda Pago por derecho de subsanacion. registro de subsanacion. Unidad de
Especialidad y de notas en SIA. Formacion
Profesionaliza- Continua

cion Docente




Retiro en el Informe de situacion académica. Abril a Verificacion de  Informe de retiro. ~ Resolucién de  Direccion
programa de Actas de evaluacion final. Diciembre causales de retiro. General
Formacion Inicial retiro. Unidad
Docente Académica
Retiro en Informe de situacién académica. Abril a Verificacion de  Informe de retiro. Resolucion de  Direccidn
programas de Actas de evaluacion final. Diciembre causales de retiro. General
Segunda retiro. Unidad de
Especialidad y de Formacion
Profesionaliza- Continua
cion Docente
Constancia de Solicitud de emisién de constancia de Enero a Contrastacion Informe de Constanciade  Direccion
Egresado egresado. Diciembre de notas con constancia de egresado General

Pago por derecho de constancia de actas. egresado.

egresado

02 fotografias tamafio pasaporte.
Certificado de Solicitud de emision de certificado de  Eneroa Contrastacion Informe de Certificado de  Direccion
estudios de estudios. Diciembre de notas con certificacion. Estudios General
programas Pago por derecho de certificado de actas.
formativos estudios

02 fotografias tamafio pasaporte.
Grado de Solicitud de emisién de grado bachiller. Enero a Organizacion Informe de grado Diploma de Direccion
bachiller Certificado de estudios de 10 ciclos Diciembre de carpeta de de bachiller grado de General

académicos. emision de expedido. bachiller.

Certificado de dominio de una segunda grado de

lengua en nivel basico. bachiller.

Acta de aprobacion del trabajo de

investigacion.
Titulo profesional  Solicitud de emision de titulo. Enero a Organizacion Informe de titulo Titulo Direccion
de Licenciado en  Copia del Grado de Bachiller Diciembre de carpeta de expedido. profesional de  General
educacion Constancia de registro del grado de emision de Licenciado en

bachiller en la SUNEDU titulo. Educacion.

Acta de aprobacion de la sustentacion de

tesis o trabajo de suficiencia profesional.

Pago por derecho de emisién de titulo.
Titulo Profesional  Solicitud de emision de TSE. Enero a Organizacion Informe de titulo Titulo de Direccion
de Segunda Copia de Grado de Bachiller Diciembre de carpeta de de segunda Segunda General
Especialidad Constancia de inscripcion de la emision de especialidad Especialidad Unidad de

SUNEDU. titulo de expedido. Profesional. Formacion

Copia del Titulo de Licenciado u otro segunda Continua

titulo profesional equivalente a la especialidad.

especialidad.

Certificado de estudios que acredite
minimo los estudios de 2 semestres
académicos y un contenido minimo de 40
créditos.




Constancia de aprobacion de la
sustentacion de la tesis o trabajo
académico.

Pago por derecho de emision de TSE

Admision en el Determinacion de vacantes. Marzo Desarrollo de Informe de Reporte de Direccion
programa de Reglamento de admision. Agosto proceso de ejecucion de resultados de  General
Formacion Inicial ~ Prospecto de admision admision. proceso de admision
Docente Ficha de inscripcion al proceso de admision. generado por el

admision. SIA.

Plan de admision.

Pago por derecho de admision.

Certificado de estudios secundarios

Fotografias tamafio pasaporte digital.

Copia de DNI

Acta de nacimiento.
Admision en Reglamento de admision. Marzo Desarrollo de Informe de Reporte de Direccion
programas de Prospecto de admision. Agosto proceso de ejecucion de resultados de  General
Segunda Pago por derecho de admision. admision de proceso de admision de Unidad de
Especialidad y Titulo profesional y/o grado de bachiller segunda admision de segunda Formacién
Profesionaliza-  equivalente a la especialidad del especialidad y segunda especialidady  Continua
cién Docente programa de estudios al que postula. profesionalizaci especialidad y profesionalizaci

Fotografias Tamafio Pasaporte digital 6n docente. profesionalizacion 6n docente

Copia de DNI docente. generado por el

Partida de nacimiento/ acta de SIA.

nacimiento.
Registro de Oficio de registro de grados y titulos a  Enero a Presentacion Informe de Constancia de  Direccion
grados y titulos SUNEDU. Diciembre de expediente presentacion de inscripcion de  General

Copia visada del grado y/o titulo por el de registro de expediente de grados y titulos

IESPP. grados y titulos registro de de SUNEDU.

Resolucion de graduados vy titulados. a SUNEDU. grados y titulos a

SUNEDU.

Repositorio Solicitud de publicacion de TII (de Eneroa Publicacion de Informe de Publicacion de  Direccion
académico corresponder) Diciembre trabajos de publicacion de trabajos de General
institucional TIl aprobado por la comision de investigacion e trabajos de investigacion e Unidad

evaluacion en digital. innovacion en investigacion e innovacion en el Académica

repositorio. innovacion en RAI
repositorio.

Programas de Ficha de inscripcion al PFC. Enero a Desarrollo de Informe de Informe de Direccion
formacion Plan de Formacion Continua. Diciembre Programa de ejecucion de resultados de  General
continua Copia de titulo profesional. Formacion Programa de PFC. Unidad

Pago por matricula Continua. Formacion en Certificacion de ~ Académica

Pago por servicio académico Servicio. PFC.




