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©IESPP Teodoro Pefialoza
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En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el docente”, “el
estudiante” y sus respectivos plurales (asi como otras palabras equivalentes en el contexto
educativo) para referirse a hombres y mujeres. Esta opcidbn se basa en una convencién
idiomatica y tiene por objetivo evitar las formas para aludir a ambos géneros en el idioma
castellano (“o/a”, “los/las” y otras similares), debido a que implican una saturacién grafica que
puede dificultar la comprension lectora.

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de esta publicacién por cualquier
medio, total o parcial, sin permiso expreso.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

“TEODORO PENALOZA”

D.S. N°08-83 ED y D.S. N° 017-02-ED

Resclucidin Dinectoral Jnstitucional
N°(212-2022-DG-TESPP. 5
Chupaca, 1 @ UCI m

VISTO, el informe N° 001-2022-C-MPI-IESPP"TP”-CH, elaborado por la Comision
responsable del Instrumento de Gestién Manual de Procesos Institucional — MPI y validado por la
comunidad educativa. Toma en cuenta la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica,
sustenta la orientacién estratégica institucional, el diagndstico institucional, la demanda educativa,
la vision, mision principios, valores institucionales, objetivos y acciones estratégicas, indicadores,
metas multianuales, toma de decisiones para brindar en forma eficiente el logro de resultados, asi
como, el funcionamiento institucional del PCI, MPI, Rl y PAT y solicita al Director General, la
aprobacion del MPI por RD, v;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 13 y 16 de la Constitucién
Politica del Peru, la educacién tiene por finalidad el desarrollo integral de la persona humana;
corresponde al Estado coordinar la politica educativa y formular los lineamientos generales de los
planes de estudios, asi como los requisitos minimos de la organizacion de los centros educativos;

Que, la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, sefiala en el Articulo 3, literal d) Promover el emprendimiento, la
innovacién, la investigacion aplicada, la educacién permanente y el equilibrio entre la oferta
formativa y la demanda laboral, en el Capitulo IV. Creacién, Licenciamiento, Acreditacion, y
Optimizacién de la Oferta Educativa de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y Articulo 57.
Condiciones Basicas de Calidad, menciona son requerimientos minimos para la previsién del
servicio educativo en las instituciones de Educacién superior;

Que, mediante el Articulo 59 del Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, establece
para el licenciamiento, inciso d) documentos técnicos normativos que orientan la gestion
institucional y pedagoégica de la EESP, en funcién a las necesidades de la comunidad educativa y
su entorno regional, siendo necesario contar con los siguientes: el Proyecto Educativo Institucional
(PEI), el Proyecto Curricular Institucional (PCI), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el Reglamento
Institucional (RI) y el Manual de Procesos Institucionales (MPI);

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

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

Que, mediante Decreto de Urgencia N° 017-2020-MINEDU, el Articulo 1. Objeto El
presente Decreto de Urgencia, tiene por objeto establecer medidas para el fortalecimiento de la
gestion y el licenciamiento de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la
Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes. Articulo 25. Condiciones basicas de calidad para el licenciamiento de IES y EES. El
Minedu establece las condiciones basicas de calidad para el licenciamiento de los IES y EES,
publicos y privados. Las condiciones basicas de calidad son los requerimientos minimos sobre los

Av. Los Héroes N° 450 - Chupaca / Telf.: 064-439930 / 064-439927
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“TEODORO PENALOZA”

D.S. N° 08-83 ED y D.S. N° 017-02-ED

cuales se evalla a estas instituciones, a fin de otorgar la licencia para la prestacion del servicio
educativo y estan referidas, como minimo, a los siguientes aspectos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, se modifica el Reglamento
de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020 que establece
medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
en el marco de la Ley N°30512 y R.D.R. N° 2086-2021-DREJ;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR, el periodo de vigencia del Manual de Procesos Institucional — MPI
del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico Teodoro Pefaloza de Chupaca, del
01.01.2022 al 31.12.2027.

Articulo 2.- COMPROMETER, a la Direccion General y otras Unidades de la Institucién,
difundir a la comunidad educativa, el Manual de Procesos Institucional — MPI, para su

implementacion y ejecucion.

Articulo 3.- DISPONER, la publicacién del Manual de Procesos Institucional —MPI en el
portal institucional.

Articulo 4.- REMITIR. una copia del Manual de Procesos Institucional - MP| a la DREJ.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Mg. Aydee Luzmila ZARATE MEZA
DIRECTORA GENERAL DEL

IESPP "TEQDORQ PENALOZA" - CHUPACA

C.M. 1020406870
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Presentacién

La institucion Teodoro Pefialoza, en el marco del Decreto Supremo N.° 010-
2017-MINEDU que aprueba el Reglamento de la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes. Asimismo,
considerando toda la normatividad vigente y vinculante a la educacion superior
pedagogica promovida por el Minedu, y en cumplimiento de las Condiciones Béasicas de
Calidad, para la prestacion del servicio educativo, deja disposicion el presente Manual

de Procesos Institucional (MPI).

El espiritu del manual, se basa en la finalidad que persigue la educacion superior
pedagdgica, en brindar “una formacion integral, especializada, intercultural, inclusiva y

en igualdad de oportunidades” (El Peruano, 2017, pag. 16).

Este instrumento proporciona a los estudiantes, egresados, docentes, personal
administrativo y publico en general, las orientaciones y procedimientos a seguir en los

diversos servicios académicos que ofrece la institucion.

El enfoque que ha permitido su construccion, es la gestidn por procesos, cuya
finalidad es “organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad
publica de manera transversal a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir

con el logro de los objetivos institucionales” (PCM, 2021, pag. 5)

El manual esta dividido en cinco partes fundamentales: generalidades, gestion

académica, referencias, formatos y anexos.

En cada procedimiento se indica con claridad los objetivos, alcance, requisitos,
condiciones generales y flujograma de los distintos servicios académicos; entre ellos:
matricula, traslados, convalidacion, licencia de estudios, reincorporacion, emision de

grados y titulos, subsanacion, retiro, certificacién, admisién, como otros.

Somo conscientes que esta primera version esta sujeta a mejoras, las mismas
que se lograra con los aportes de los actores de la institucion y la propia experiencia a

la que sera sometida.

Esta herramienta de gestion esta alineada al Modelo del Servicio Educativo de
la Formacién Inicial Docente (FID), Proyecto Educativo Institucional, Reglamento

Institucional y Proyecto Curricular Institucional.

La Direccion General.
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1.1. Datos Institucionales
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Direccién Regional de
Educacion

Junin

Nombre de la Entidad

Instituto de Educacion Superior Pedagdégico
Publico Teodoro Pefnaloza

Gestion

Publica

Tipo de procedimiento

Adecuacion

Correo electrénico

ispptp@hotmail.com /
direccion.general2022@tp.edu.pe

Horario de atencioén

8:00 a 16:00 horas

Teléfono 064-439930 / 064-439927
Celular 954453154

Distrito Chupaca

Provincia Chupaca

Region Junin

Afio de Creacion y de
experiencia en formacion
inicial

1941 / 80 afios (D.S. del 07 de febrero de
1940)

Decreto Supremo de
autorizacién y experiencia en
Formacién Inicial Docente

D.S. 08-83-ED

Decreto Supremo de
Reinscripcién

D.S. 017-2002-ED

Adecuacioén

RDR

Revalidacion

RD N° 277-2016-
MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
RD N° 366-2016-
MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

Acreditacion

Resolucion de Presidencia del Consejo
Directivo Ad Hoc N°195-2016-
SINEACE/CDAH-P

DCBN 2010 RD Aprobacion N
estudiantes
Educacion Inicial RD N°0165-2010-ED 86
Educacién Primaria RD N°0165-2010-ED 49
Educacién Fisica RD N°0165-2010-ED 33
Educacion Secundaria, | g Nog165.2010-ED 30
especialidad: Comunicacién
Educacion Secundaria, RD N°0165-2010-ED 20
especialidad: Matemética
Educacion Secundaria,
especialidad: Ciencias RD N°0165-2010-ED 23
Sociales.
DCBN — 2019 /2020 RVM Aprobacion N
estudiantes
Educacion Inicial RVM N°202-2019-MINEDU | 40
Educacion Primaria RVM N°204-2019-MINEDU | 13
Educacioén Fisica RVM N°147-2020-MINEDU | 20
Educacion Secundaria, | py\ N°143-2020-MINEDU | 18
Especialidad Comunicacién
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Educacion Secundaria, RVM N°076-2020-MINEDU | 0
Especialidad Matematica
Educacion Secundaria,
Especialidad Ciudadaniay RVM N°135-2020-MINEDU | O
Ciencias Sociales.
Inicial 126
Matri Primaria 62
atrlqulados~por programa Educacion Fisica 53
estudios efllano de Comunicacion 48
presentacion Matematica 20
Ciencias Sociales 23
Directivos 1
Integrantes de la Comunidad | Jerarquicos 9
Educativa Docentes 38
Estudiantes 332
Cdédigo Modular 0697235
Turno Mafiana
Modalidad de Servicio Presencial
Pagina Web http//:tp.edu.pe
E-mail ispptp@hotmail.com /
Director (a) General Aydeé Luzmila Zarate Meza
DNI 20406870
Grado Magister
Reconocimiento RDR N° 2086-2021-DREJ
Local 1: Av. Los Héroes 450 - Barrio La
Domicilio legal Libertad (Codigo de Local: 248534)
Local 2: Av. Los Héroes Cuadra. 13 — Barrio
La Libertad (Codigo de Local: 852009)
Domicilio Legal Av. Los Héroes 450 - Chupaca
RUC 20443883836

1.2. Glosario de Siglas y Términos
CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
PEDN: Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
PESEM: Plan Estratégico Sectorial Multianual
PEN: Proyecto Educativo Nacional
MINEDU: Ministerio de Educacién
VMGP: Vice Ministerio de Gestién Pedagdgica
DIGEDD: Direccion General de Desarrollo Docente
DIFOID: Direccién de Formacion Inicial Docente
FID: Formacion Inicial Docente

DREJ: Direccién Regional de Educacién de Junin
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IE: Institucion Educacién de Educacién Superior Pedagdgica Publica
IGED: Instancia de Gestion Educativa Descentralizadas
PER: Proyecto Educativo Regional
MSE: Modelo de Servicio Educativo
EESP: Escuela de Educacion Superior Pedagogica
IESP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgica
DCBN: Disefio Curricular Basico Nacional
CBC: Condiciones Basicas de Calidad
PEI: Proyecto Educativo Institucional
PCI: Proyecto Curricular Institucional
PAT: Plan Anual de Trabajo
MPI: Manual de Procesos Institucionales
RI: Reglamento Institucional
SIA: Sistema de Informacion Académica
TIC: Tecnologia de la Informacién y Comunicacion
RENATI: Registro Nacional de Trabajos de Investigacion
LAG: Lineamientos Académicos Generales

ALICIA: Repositorio del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Tecnoldgica

Formacion Docente: Formacion Inicial Docente (FID), Desarrollo Profesional de
Docentes Formadores, Formacion Continua, Segunda Especialidad y

Profesionalizacion Docente.

Comunidad Educativa de Educacion Superior: Directivos, personal jerarquico,

docentes, administrativos, estudiantes, actores de la comunidad.

1.3. Normativa General
e Constitucion Politica del Peru
e Ley 28044, Ley General de Educacion. Art. 49.

e Ley 27818, Ley para la Educacién Bilingle Intercultural
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Ley 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las

instituciones educativas

Ley 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia,
Tecnologia e Innovaciéon de Acceso Abierto y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo 006-2015-PCM.

Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la

Carrera Publica de sus Docentes.
Ley 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto de Urgencia N.° 0017-2020, Que establece medidas para el
Fortalecimiento de la gestién y el licenciamiento de los institutos y
escuelas de educacion superior, en el marco de la Ley © 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de

sus Docentes.

Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de
la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la

Carrera Publica de sus Docentes.

Decreto Legislativo N°1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento

Estratégico y del Centro de Planeamiento Estratégico (CEPLAN)

D.S. N.° 016-2021-MINEDU Modificatoria del DS N.° 010-2017-MINEDU,
gue modifica el Reglamento de la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y lo
adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N.° 017-2020 que
establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el marco de la Ley .°
30512 y en el Decreto Legislativo N° 1495, que establece disposiciones
para garantizar la continuidad y calidad de la prestacion del servicio
educativo en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco

de la Emergencia Sanitaria causada por el COVID_19.

Decreto Legislativo N.° 1495, que establece disposiciones para
garantizar la continuidad y calidad de la prestacion del servicio educativo
en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la

Emergencia Sanitaria causada por el COVID_19.
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Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N.° 009-2020-MINEDU, aprueba el Proyecto Educativo

Nacional al 2036: El reto de la ciudadania plena”.

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

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

Decreto Supremo N.° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los

Lineamientos de Organizacién del Estado.

Decreto Legislativo N.° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento

Estratégico y del Centro de Planeamiento Estratégico (CEPLAN)

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N.° 00016-2019-

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.°© 304-2015-SERVIR/PE, que
formaliza la aprobacion de la Directiva N.° 002-2015-SERVIR/GDSRH
"Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos, y
elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad-CPE", asi

como los Anexos 1, 2, 3, 4y 5 que forman parte de la citada Resolucion.

RM N.° 570-2018-MINEDU, Crea el Modelo de Servicio Educativo para

las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

RM N.° 202-2020-MINEDU, que aprueba el Perfil de Competencias del

Formador de Docentes.

RM N.° 441-2019-MINEDU, que aprueba los Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de Educacion Superior Pedagoégica

publicas y privadas.
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RM N.° 009-2022-MINED, que aprueba el Plan de Mejoras para la
Gestion Institucional e Infraestructura de las Instituciones de Educacion

Superior Pedagdgica para el afio 2022.

Resolucion Viceministerial N.°© 205-2020-MINEDU, que aprueba la
Norma Técnica denominada “Disposiciones que regulan los procesos de
alineamiento de los puestos y de funciones de los directores generales,
responsables de unidades, areas y coordinaciones de los Institutos y

Escuelas de Educacion Superior Pedagdégica Publicos".

RVM N.° 276-2021-MINEDU Clasificador de cargos IES-EES, que
aprueba el Clasificador de Cargos de Institutos y Escuelas de Educacién

Superior Pedagdgica y Tecnolégica publicos.

Resolucion Viceministerial N.° 147-2020-MINEDU, que aprueba el
"Disefio Curricular Basico Nacional de la Formaciéon Inicial Docente -

Programa de Estudios de Educacién Fisica”

Resolucion Viceministerial N.°© 143-2020-MINEDU, que aprueba el
"Disefio Curricular Basico Nacional de la Formacién Inicial Docente -
Programa de Estudios de Educacion Secundaria, especialidad

Comunicacion”

Resolucion Viceministerial N.°© 135-2020-MINEDU, que aprueba el
"Disefio Curricular Basico Nacional de la Formacién Inicial Docente -
Programa de Estudios de Educacion Secundaria, especialidad

Ciudadania y Ciencias Sociales"

Resolucion Viceministerial N.°© 204-2019-MINEDU, que aprueba el
"Disefilo Curricular Basico Nacional de la Formaciéon Inicial Docente -

Programa de Estudios de Educacién Primaria" 2019.

Resolucion Viceministerial N.° 163-2019-MINEDUA, que aprueba el
"Disefio Curricular Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente -

Programa de Estudios de Educacion Inicial" 2019.

Ley 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de Acceso Abierto y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo 006-2015-PCM.

Resolucion del Consejo Directivo N.° 009-2015-SUNEDU/CD, que

aprueba el Reglamento de Registro Nacional de Grado y Titulos de
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Universidades, Instituciones y Escuelas de Educacion Superior es de

caracter obligatorio y cumplimiento.

¢ Resolucion de Secretaria General N.° 239-2018-MINEDU, que aprueba
la Norma Técnica de Criterios Generales de Disefio para Infraestructura

Educativa.

e Resolucion del Consejo Directivo N.° 009-2015-SUNEDU/CD, que
aprueba el Reglamento de Registro Nacional de Grado y Titulos de

Universidades, Instituciones y Escuelas de Educacién Superior.

e Resolucion Viceministerial N.° 183-2020-MINEDU, que aprueba
“‘Disposiciones para la evaluacion formativa de los aprendizajes de
estudiantes de Formacioén Inicial Docente de las Escuelas de Educacién

Superior Pedagogica.

e Resolucidon Viceministerial N.°© 0037-2022-MINEDU, que aprueba la
norma técnica denomina “Orientaciones para la implementacion del
retorno progreso a la presencialidad y/o semi presencialidad del servicio
educativo en los centros de Educacion Técnico Productiva e Institutos y
Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la emergencia sanitaria
por el COVID-19”

e Resolucidon Viceministerial N.° 097-2022-MINEDU, que aprueba el
Documento Normativo denominado “Disposiciones que regulan la
evaluacion de las Condiciones Béasicas de Calidad con fines de

licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.

1.4. Finalidad

Orientar de manera clara los diversos servicios académicos que brinda la
institucion a través de procedimientos que buscan facilitar de manera eficaz los
requerimientos de los estudiantes, egresados, organizaciones publicas y privadas, y

ciudadania en general, dentro del marco legal.
1.5. Objetivo

Establecer los diversos procesos y procedimientos de gestiébn académica como:
servicios exclusivos, de oficio e internos, para atender oportunamente los
requerimientos de los estudiantes, egresados, organizaciones publicas y privadas, y

ciudadania en general.
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1.6. Alcances

El presente manual de procedimientos institucional, es una herramienta de uso
obligatorio y de aplicacion exclusiva en el Instituto de Educcion Superior Pedagégico
Publico “Teodoro Penaloza” de la provincia de Chupaca, su alcance es para los
estudiantes en sus diversas modalidades, egresados, docentes y ciudadania con

vinculos directo e indirecto con la institucion.
II. Identificacion y Descripcion de Procesos Institucionales

Debemos entender que toda gestién por procesos esta basada en el principio
de la gestidn de la calidad. “Calidad implica entender los requisitos de la persona y darle
un conjunto de bienes y/o servicios publicos cuyas caracteristicas cumplan con
satisfacer dichos requisitos” (Escuela Nacional de Admministracion Publica, 2021, pag.
35). Esto quiere decir que toda organizacién o institucion publica que brinda servicios,
debe tener como prioridad identificar y reconocer las necesidades y/o expectativas del

cliente.

Una gestion por procesos, es diferente a una gestién por funciones, la primera
prioriza identificar y reconocer las demandas del cliente o usuario, esto principio permite
gue la organizacion planifique correctamente la calidad de sus servicios; en base a ello,
debe desarrollar los procesos para entregar un servicio o producto con la calidad
esperada. Si se le brind6 al cliente un servicio que satisfacen sus requerimientos,
entonces, se brindé calidad. La mejora de los procesos en la organizacién tiene como

principal insumo los requisitos de la persona y la satisfaccion de estos.
También se debe tener claridad que es un proceso y procedimiento.
El proceso es:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactlan
entre si, las cuales transforman los insumos (elementos de entrada) en
productos o servicios (elementos de salida), gracias a la asignacion de
recursos. Los resultados obtenidos pueden ser vinculados generalmente
a los objetivos institucionales o al servicio mismo que realiza la institucion
(Minedu, 2022, pag. 28).

Se entiende por proceso al conjunto de actividades estrechamente relacionadas
gue interactuan con el fin de transformar unas entradas en salidas esperadas que

satisfagan las necesidades del cliente o usuario.

Procedimiento es una;
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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 institucién, y requieren de cierta

documentacién. Cabe precisar que no todos los procesos requieren de

un procedimiento a fin de obtener el producto esperado (ISO 9001, 2015

citado en Minedu,

2022, pag. 16).

En este sentido, todo procedimiento es un componente de un proceso, esta

orientado a transitar caminos preestablecidos para llevar a cabo una labor de manera

eficaz. La ejecucion de sus pasos, tiene un criterio algoritmico que estan prefijados para

un determinado tiempo.

Por otro lado, los procesos institucionales que se maneja en la institucion son la

siguientes:

Subcomponente Estratégico o Procesos de Tipo Estratégico

Macroproceso

Proceso

Gestion de necesidades formativas

Gestion de la Direccion

Gestién de condiciones favorables

Gestion del cambio

Planificacién

Gestion de la Calidad

Monitoreo y evaluacion

Retroalimentacion

Subcomponente

Misional o Procesos de Tipo Misional

Admision

Formacién Académica

Practica pre profesional

Gestion de la Formacién

Participacién institucional

Inicial

Desarrollo personal

Investigacién e innovacion en FID

Seguimiento de egresados

Fortalecimiento de competencias

Gestion del Desarrollo
Profesional

Investigacion e innovacion en el desarrollo
profesional

Gestion de la Formacién

Gestidn de programas de formacion continua

Continua

Investigacion e innovacion en la formacion continua

Subcomponente de Soporte o Procesos de Tipo de Soporte

Gestién de recursos econémicos y financieros

Gestion logistica y abastecimiento

Gestion de Procesos de

Gestion de personas

Soporte

Gestion de recursos tecnoldgicos

Atencion al usuario

Asesoria legal

Los objetivos estratégicos por proceso institucional son los siguientes:

Pagina 16 de 112



Tipo de

Objetivos

Macroproceso Proceso 2 Acciones estratégicas
procesos estratégicos
Gestion de o L .
. Implementacion de un plan de atencion oportuna de necesidades
necesidades . .
) formativas de estudiantes y docentes.
formativas
Gestion de la Gestién de Gestidn de las condiciones favorables para una cultura de cambio en
Direccién condiciones base a la identificacién de oportunidades, riesgos y conflictos de la
favorables institucion.
= Desarrollar — - - .
Gestion del ! . Implementacion de acciones orientadas a promover el cambio en la
: acciones de mejora A e
- cambio ; gestion institucional y pedagdgica.
Estrategico continua de la Implementacion de un Sistema de Gestién de la Calidad para el
Planificacién gestion estratégica P AR . AN P
en la Institucion desarrollo institucional y curricular en la institucion.
. Implementacion de un sistema de monitoreo y evaluacion de la
. Monitoreo y . L . L s . .
Gestion de la evaluacion ejecucion de los servicios académicos y administrativos, que oriente la

Calidad

Retroalimentacion

elaboracién de planes de mejora institucional.

Implementacion de estrategias de retroalimentacion de las acciones
formativas, desarrollo personal y formacion continua orientadas de la
mejora continua institucional.

Gestion de la

Admisién

Formacion
académica

Mejorar el
aprendizaje critico
reflexivo de los
estudiantes

Seleccion de postulantes con aptitudes académicas necesarias para el
logro del perfil de egreso.

Desarrollo de planificacidn, ejecucion y evaluacion microcurricular,
para el logro de competencias del perfil de egreso.

Desarrollo de actividades de monitoreo, acompafamiento y evaluacion
de docentes formadores

Desarrollo de acciones orientadas a la implementacion curricular de
los DCBN 2019 - 2020

Misional Formacion Practica pre orientado al logro Gestion de la practica preprofesional en contextos reales de
Inicial profesional del perfil de aprendizaje de los estudiantes.

L Implementacion de acciones para la elaboracion, revisién y evaluaciéon
Participacion egreso. . . ) L, J
L del PEI liderada por un Consejo Asesor con participacién democrética
institucional :

de estudiantes.

Desarrollo Implementacion de un area de tutoria para el desarrollo académico y
personal socioemocional de los estudiantes.
Bienestar y Implementacion de acciones orientadas al bienestar, empleabilidad,
Empleabilidad — defensa de los estudiantes y servicios basicos complementarios.
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Tipo de

Objetivos

Macroproceso Proceso 2 Acciones estratégicas
procesos estratégicos
Servicios basicos
complementarios
Seguimiento de Implementacion de un registro virtual de egresados de la comunidad
egresados de egresados.
Investigacion e Implementacion de acciones orientadas al fomento de una cultura de
innovacion en la investigacion e innovacién que aseguren procesos de mejora continua
formacioén inicial de la préctica pedagdgica
. L Implementar los procesos orientados a la obtencién de grado de
Titulacion . P .
bachiller y/o titulo profesional
Fortalecimiento Implementar Implementacion de acciones de fortalecimiento de competencias
de competencias programas de profesionales de docentes formadores y directivos.
fortalecimiento de
Gestion de Investioacion e competencias
Desarrollo innova?:i()n en el profesionales Implementacion de acciones en el desarrollo de investigaciones e
Profesional investigativas para 'mp ; . L 9
desarrollo innovaciones, para la mejora de la practica docente.
rofesional los docentes
P formadores.
Gestion de Implementar
programas de programas de Implementacion de acciones de formacién continua para atender las
formacioén formacion necesidades formativas de los docentes en servicio.
continua continua e
Gestion de la investigacion e
Formacion L innovacion para
: Investigacion e . .
Continua : A atender las Implementacion de estrategias para el desarrollo de proyectos de
innovacion en la . . C ; P
. necesidades investigacion e innovaciones de las practicas de los docentes de
formacion . . o
continua formativas de los formacion en servicio.
docentes en
servicio.
L, Gestion de Desatrrollar L . L L
Gestion de . Elaboracion y ejecucién del presupuesto institucional para atender las
recursos acciones de L .
De Soporte | Procesos de . : . actividades del PAT consideradas en el PEI, por programas de
econdémicos y mejora continua X
Soporte . . L estudio.
financieros de la gestién de
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Tipo de
procesos

Macroproceso

Proceso

Objetivos
estratégicos

Acciones estratégicas

Gestion logistica
y abastecimiento

Gestiéon de
personas

Gestién de
recursos
tecnolégicos

Atencion al
usuario

soporte en la
Institucion

Atencién oportuna con recursos materiales y servicios para el logro del

perfil.

Implementacion de acciones para mejorar la gestién de personal

docente y administrativo.

Implementacion y mantenimiento de recursos tecnolégicos adecuados

para el logro del perfil de egreso.

Implementacion de un sistema de gestion eficiente de archivo y
documentacién, trdmite, seguimiento de expedientes y atencion

oportuna al usuario.

Ill.  Mapa de Procesos Institucional
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IV. Gestién Académica
4.1. Servicios Exclusivos.
4.1.1. Matricula.
a. Definicion.

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual, el estudiante se registra en
un programa de estudio que ofrece la institucion. La matricula acredita la

condicion de estudiante y le otorga deberes y derechos que le corresponden.

Los ingresantes al primer (I) ciclo académico, deben contar con la
constancia de ingreso a la institucion, el cual se constituye en uno de los

requisitos de la matricula.

Para matricularse del segundo (Il) al sétimo (VII) ciclo académico, es
requisito haber aprobado como minimo, el setenta y cinco por ciento (75 %) de

los créditos del ciclo inmediato anterior.

Para matricularse en el octavo (VIIl), noveno (IX) y décimo (X) ciclo
académico, es requisito haber aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos

del ciclo inmediato anterior (Ministerio de Educacioén, 2020, pag. 26).
b. Objetivo.

Certificar la condicion de estudiante en algin programa de estudios de la
institucion, en la misma que adquiere derechos y obligaciones. La institucion desarrolla
el proceso de matricula sobre la base de los resultados del seguimiento al desempefio
de los estudiantes y establece los mecanismos necesarios para ofrecer (en los casos

gue sea necesario) apoyo para lograr el proposito previsto.
c. Alcance.

El procedimiento de matricula alcanza a los estudiantes de formacion inicial
docente, programas de segunda especialidad y profesionalizacion docente de la
institucion.

d. Requisitos.

Para matricularse al primer ciclo

e Constancia de ingreso.
e Llenado de ficha de matricula establecida por la institucion.

e Expediente presentado en el proceso de admisién (ficha de matricula
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establecida por la institucion, certificado de estudios que acredite haber

concluido la educacion bésica regular o alternativa, DNI, fotografias).

e Comprobante de pago por derecho de matricula.

Para matricularse del Il al VIl ciclos

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

los créditos del ciclo inmediato anterior y los cursos prerrequisito.
e Boleta de notas.
e Comprobante de pago por derecho de matricula.

Para matricularse en el IX y X ciclos

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

inmediato anterior.
e Boleta de notas.
e Comprobante de pago por derecho de matricula (El Peruano, 2017).
Consideraciones generales.

e La matricula es presencial y personal, en situaciones justificadas, este
tramite se puede realizar por otra persona, previa presentacion de una

carta poder simple.

e Solo para casos del primer ciclo. El ingresante que no se matricule
dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes de iniciado el proceso
de matricula, y no realice la reserva de esta, la vacante puede ser
cubierta por el postulante que obtuvo nota aprobatoria y no haya

alcanzado vacante.

e El estudiante del Il al X ciclo que no se matricule dentro del periodo de
matricula, y no solicite reserva, pierde su condicion de estudiante
(Ministerio de Educacion, 2020).

Duracion del proceso: Un dia.

Flujograma:
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Procedimiento N.° 01. Matricula

Estudiante

Tesoreria

Secretaria Académica

Direccion General

Inicio del
proceso

Recojo de boletas de notas del
semestre anterior o constancia
de ingreso

Decisién
(75%

A 4

»

créditos
probados)

Pago por derecho de
matricula en tesoreria

Presentacion de requisitos de
matricula

v

Verificacion de requisitos
completos

v

Ingresa los datos del estudiante a
matricular al SIA

v

Descarga ficha de matricula del
SIA

I

Entrega de la ficha de matricula a
DG

A 4

Firma de la ficha de

4

Emisiéon de néminas de
estudiantes

v

Fin del proceso

A

matricula

Instituto de Educacién Superior Pedagogica Teodoro Pefialoza
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4.1.2. Reservade Matricula.
a. Definicion.

Es un procedimiento mediante el cual, a solicitud del estudiante, la Institucion
puede reservar su matricula antes de iniciar el ciclo académico y antes de finalizado el

proceso de matricula.

La reserva de matricula se registra en el Sistema de Informacion Académica
(SIA) que administra el MINEDU debiendo alertar sobre el cumplimiento del plazo

maximo.
b. Objetivo

Formalizar mediante una resolucion la ausencia del estudiante a la institucion,
sin perjuicio de ser desaprobado, por motivos de indole personal o de salud, los mismos

que deben estar justificados.
c. Alcance
Estudiantes de la institucién que no se encuentran matriculados.
d. Requisitos
e Solicitud dirigida a la Direccién General de la institucion.
e Boleta de notas del periodo académico anterior.
e Pago por el derecho de reserva de matricula.

e. Consideraciones generales

El tramite es personal, sin embargo, en casos justificados, se puede

realizar mediante carta poder notarial.
e La solicitud se presenta antes del inicio el ciclo académico.

e La reserva de matricula no debe exceder de cuatro (4) ciclos

académicos consecutivos 0 no consecutivos.

e El estudiante que no se matricule cuando haya concluido el periodo de

reserva de matricula, pierde su condicion de estudiante.

No procede devolucion de pagos efectuados.
f. Duracidon del proceso: 3 dias

g. Flujograma:
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Procedimiento N.° 02 Reserva de Matricula

Estudiante Mesa de Partes Secretaria Académica
Inicio < _R_egistra solicitud_ y » Recepciona solicitud
verifica que los requisitos
se encuentren completos
v
h 4 " .
P Verifica los requisitos y
re_s&_anta consulta en el SIA
solicitud
Si
No L
Requisitos
completos Procede la
reserva de
matricula
Informa al < No
estudiante < Si

Fin del
procedimiento

\ 4

® Ingresa los datos al SIA.

¢ Descarga la resolucion de
reserva de matricula
elaborado por el SIA.

e Firma la resolucién por la
Direccion General.

A 4

Archiva el expediente

—
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4.1.3. Traslado Interno
a. Definicion.

Es el proceso por el cual, el estudiante de la institucion de manera voluntaria,
solicita el cambio de programa de estudios a otro. Este procedimiento es valido para la

formacion inicial, segunda especialidad y profesionalizacién docente.
b. Objetivo.

Formalizar a través de una resolucién directoral proyectada por el SIA el traslado

al estudiante a otro programa de estudios dentro de la institucion.
c. Alcance.

Estudiantes que hayan aprobado el 100 % de créditos en el ciclo anterior, por lo

menos el primer ciclo académico.

d. Requisitos.

Solicitud de traslado dirigida a la Direccién General de la Institucién.
e Constancia de aprobacion de ciclo.

e Certificado de estudios que acredite la aprobacion de los cursos,

unidades didacticas o asignaturas a convalidar, segun corresponda.
e Comprobante de pago por derecho de traslado interno.
e. Consideraciones Generales.

e La solicitud de traslado interno debe realizarse 45 dias antes de que

culmine el ciclo académico.

e Eltraslado procede previa verificacion de la existencia de vacante en el

programa de estudios de destino.

e La comisidn encargada de evaluar el expediente presentado y emitir el
informe esta conformada por el jefe de la Unidad Académica, Secretaria

Académica y Coordinacion del del Programa de Estudios.
e El traslado se sujeta al proceso de convalidacion establecido por la
institucion.
f. Duracion del proceso: 45 dias habiles.

g. Flujograma
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Estudiante Mesa de Partes Unidad Académica Secretaria Académica
Inicio Registra solicitud y > Recepciona ¢ Ingresa los datos
verifica que los requisitos solicitud al SIA.
se encuentren completos e Descarga la
¢ resolucion de
v Constituye la traslado elaborado
Pre_s_enta comisién de por el SIA.
solicitud traslado interno e Firma de la
resolucion por
Direccion Gneral.
Si e Descarga la
némina
No Requisitos Solicita actualizada.
completos =
opinién a los
programas | Entrevista al
de estudios estudiante
de origeny \ 4
destino Entrega la
\ resolucion al
estudiante
Informa al No Procede
estudiante P el
traslado Y
Archiva el
v ) expediente
Si Fin
Fin del
procedimiento Elabora
informe

Instituto de Educacion Superior Pedagogica Teodoro Pefialoza
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4.1.4. Traslado Externo

a. Definiciéon.

Es el proceso por el cual un estudiante de otra institucion, solicita incorporarse
al Instituto Superior de Educacion Pedagdgica Publica Teodoro Pefaloza. Este
procedimiento es vélido para la formacion inicial, segunda especialidad Yy
profesionalizacién docente.

b. Objetivo.

Conceder o negar el traslado al estudiante de otra institucibn para su
incorporacién al Instituto Superior de Educacién Pedagogica Publica Teodoro Pefialoza.

c. Alcance.

Estudiantes de educacién superior pedagdgica que solicitan continuar sus
estudios iniciados en otra institucion.

d. Requisitos.

e Solicitud de traslado dirigida a la Direccién General de la institucion.

e Documentos de la institucion de procedencia: solicitud, partida de
nacimiento original, certificado de estudios originales hasta el ciclo
anterior, fotografias tamafio pasaporte, plan de estudios, silabos
visados, y constancia de no haber sido separado por medida

disciplinaria.
e Copialegalizada del DNI.
e Declaracién jurada de no registrar antecedentes penales.

e Ficha de seguimiento académico con el 100% de créditos aprobados

hasta el ciclo que solicita el traslado.

e Comprobante de pago por derecho de traslado externo.

e. Consideraciones Generales

e La solicitud de traslado debe presentarse 45 dias antes que culmine el

ciclo académico.

e El traslado externo procede si existe vacante en el programa de

estudios de destino.

e La comision evalla el expediente y emitir un informe de conformidad o

negacion de traslado. Esta comision esté integrada por el jefe de la
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Unidad Académica, Secretaria Académica, la Coordinacion del Area de

Evaluacion y Registro Académico.

e El traslado se sujeta al proceso de convalidacion establecido por la
institucion.

e Los cursos por diferencia curricular, deben ser subsanados una vez

terminada la convalidacion, previo pago de acuerdo al TUPA.

f. Duracién del proceso: 45 dias habiles.

g. Flujograma
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Estudiante Mesa de Partes Unidad Académica Secretaria Académica
Inicio < Registra solicitud y »| Recepciona solicitud ¢ Ingresa los datos all
» verifica que los requisitos SIA.
se encuentren completos ; e Descarga la
* resolucion de
v Constituye la traslado elaborado
Presenta comision de porelSIA.
solicitud traslado interno e Descarga la ndmina
actualizada.
Si
No Requisitos
completos Entrevista al v
estudiante
Archiva el
expediente
Fin
Y
Informa al No Procede
estudiante | el
traslado
Si
Fin del
procedimiento
Elabora
informe

Pagina 30 de 112




Manual de Procesos Institucional 2022 - 2027

4.1.5. Convalidacion por Traslado Interno y Externo.
a. Definicion.

Es el procedimiento académico mediante el cual se cualifica y cuantifica la
similitud de un curso (del plan de estudios del programa de estudios) con una 0 mas
areas (del plan de estudios de la carrera profesional), con el fin de reconocer y validar
la ejecucion de los estudios realizados. Este proceso “permite reconocer las
capacidades adquiridas por el estudiante y validar sus calificaciones obtenidas en un
programa de estudios para aplicarse a otro de similar contenido, estimando su peso

crediticio” (Ministerio de Educacién, 2020, pag. 29) .
b. Objetivo

Reconocer oficialmente los estudios y capacidades logradas por los estudiantes

provenientes de otro programa de estudios o institucion.
c. Alcance

Estudiantes de la institucién y provenientes de otras instituciones que brinden
educacién superior pedagbgica de formacién inicial, segunda especialidad y

profesionalizacién docente.
d. Requisitos

e Ficha de seguimiento académico hasta el ciclo en la que solicita el

traslado.

e Solicitud dirigida a la Direccion General de la Institucion antes del inicio

del proceso de matricula.
e Silabos de las asignaturas cursadas.
e. Consideraciones Generales

e La convalidacion se otorga cuando el curso a convalidar tenga una

similitud en contenido, en por lo menos el 70 %, al curso de destino.

e La convalidacion es aplicable en casos de estudiantes trasladados y
reincorporados. Procede siempre que la interrupcién de los estudios, no

exceda los cinco afios.

e En caso de reingreso a la institucion a través del proceso de admision,
el ingresante puede solicitar la convalidacion de estudios previo a la

finalizacion del proceso de matricula y siempre que cumpla con lo
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establecido en el parrafo precedente.
No procede la convalidacién en los siguientes casos:
- Cursos desaprobados.

- Cursos del componente curricular de formacion especifica, excepto

si proviene de la misma carrera profesional o programa de estudio.

- Cursos del area de préctica o investigacion correspondientes a los
ciclos VIl al X, en caso de cambio de carrera o especialidad.

El curso a convalidar debe tener igual o mayor nimero de créditos que
el curso de destino. Solo se admite la convalidacién de un (01) curso

por otro.

En caso que la institucion haya dejado de funcionar, la obtencién del
grado de bachiller en otra organizacion se sujeta al proceso de

convalidacion.

La institucion podra atender casos de convalidacion de estudios
solicitados por egresados de instituciones superiores tecnolégicas con

grado de bachiller técnico o titulo profesional técnico.

La institucion podra establecer en su reglamento interno la equivalencia
en créditos en casos de planes de estudios que no cuenten con dicha
informacién. Para ello, se requieren los silabos como requisito

indispensable.

El jefe de Unidad Académica de la institucion debe conformar una
comision encargada de evaluar el expediente presentado y de emitir el
informe sobre los cursos que han sido convalidados y créditos

asignados segun ciclo académico (Ministerio de Educacion, 2020).

Duracion del proceso: 15 dias hébiles.

Flujograma.
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Procedimiento N.° 05. Convalidacion por Traslado Interno y Externo

Secretaria Académica

Estudiante Mesa de Partes Unidad Académica
Inicio < Registra solicitud y » Recepciona solicitud e Ingresa los datos
verifica que los requisitos al SIA.
se encuentren completos « Descarga la
il v resolucion de
Constituye la comisién > convalidacion
Presenta de convalidacion elaborado por el
solicitud SIA.
e Firma de la
resolucion por
Si Direccion General
No -
Requisitos
completos
v
Procede la |
convalidacién > Entr_ega a
estudiante su
resolucion.
Informa al P No
estudiante B -
Archiva el

Fin del
procedimiento

A 4

Si
Elabora
informe

expediente
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4.1.6. Licenciade Estudios
a. Definicion.

Es la autorizacion que se otorga al estudiante matriculado para ausentarse por
lo que queda del ciclo académico, sin perjuicio de ser desaprobado. Los motivos pueden

ser de caracter personal o de salud.
b. Objetivo.

Autorizar legalmente la ausencia del estudiante a la institucion, sin perjuicio de
ser desaprobado, por motivos de indole personal o de salud, los mismos que deben

estar justificados.
c. Alcance.
Estudiantes matriculados en la institucion.
d. Requisitos.
e Solicitud dirigida a la Direcciéon General de la Institucion.
e Documentacion que justifica la solicitud.
e Constancia de aprobacion del ciclo anterior.
e Comprobante de pago por derecho de licencia de estudios.
e. Consideraciones Generales.

e Lalicencia de estudios no debe exceder de cuatro (4) ciclos académicos

consecutivos 0 no consecutivos.

e Si el periodo de licencia culmina sin que el estudiante se haya

reincorporado o solicitado una ampliacién, el estudiante es retirado.

e La licencia, se solicita hasta una semana antes que culmine el ciclo

académico.
f.  Duracién del proceso: 7 dias habiles

g. Flujograma.
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Procedimiento N.° 06 Licencia de Estudios

Estudiante Mesa de Partes Secretaria Académica
Inicio < _R_egistra solicitud_ y » Recepciona solicitud
verifica que los requisitos
se encuentren completos
\ 4
\ 4 o -
b Verifica los requisitos y
re_s&_anta consulta en el SIA
solicitud
Si
No L
Requisitos
completos Procede la
licencia de
estudios
Informa al < No
estudiante < Si

Fin del
procedimiento

\ 4

® Ingresa los datos al SIA.

¢ Descarga la resolucion de
licencia de estudios
elaborado por el SIA.

e Firma la resolucién por la
Direccion General.

A 4

Archiva el expediente
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4.1.7. Reincorporacion
a. Definicion.

Es un procedimiento por el cual el ingresante o estudiante retorna a la institucion
una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios (El Peruano,
2017, pag. 20).

b. Objetivo.

Formalizar a través de una resolucion directoral, el retorno a la institucion del

estudiante que solicito licencia o reserva de estudios.
c. Alcance.
Estudiantes que hayan solicitado licencia de estudios y reserva de matricula.
d. Requisitos.

e Solicitud dirigida a la Direccion General de la institucion en el plazo

establecido.
e Resolucién de reserva de matricula o licencia de estudios.
e Comprobante de pago por derecho de reincorporacién a la institucion.
e. Consideraciones Generales.

e Elingresante o estudiante debe solicitar su reincorporacion antes de la
culminacién del plazo de la reserva de matricula o licencia de estudios

establecido en la resolucion directoral.

e Si el periodo de reserva de matricula o licencia, finaliza sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacién, este
perdera la condicion de estudiante. Para tener nuevamente la condicion
de estudiante, debe volver a postular a través del proceso de admisidn.
Luego de ingresar, la institucion puede ubicarlo en el ciclo
correspondiente, después de aplicar el proceso de convalidacion de

estudios.

e Toda reincorporacion se hace en funcion al plan de estudios vigente de
cada programa de estudios, de existir alguna variacién en los planes de
estudios, una vez que el estudiante se reincorpore se le aplican los

procesos de convalidacion que correspondan.

e La reincorporacion se solicita antes del periodo de matricula y esta
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sujeta al funcionamiento del ciclo académico, el programa de estudios
y de la vacante. Los plazos de reincorporacion estan establecidos en la

directiva institucional de inicio de afio.
Duracion del proceso: 20 dias habiles

Flujograma:
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Procedimiento N.° 07. Reincorporacioén

Estudiante Mesa de Partes Secretaria Académica
. .. o Recepciona
Inicio < Registra soI|C|tu_d_y verifica expediente
que los requisitos se
encuentren completos
A4
" e . .
P ; Verifica los requisitos y consulta
resenta la procedencia en el en el SIA
solicitud
Si
No L
Requisitos
completos _Procede |6.l'
reincorporacion
Informa al <
estudiante Si

Fin del
procedimiento

® Ingresa los datos al SIA.

e Descarga la resolucion de
reincorporacion elaborado
por el SIA.

¢ Firma la resolucion por la
Direccion General.

A 4

Archiva el expediente
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4.1.8. Emision de Grados y Titulos
a. Definicién
Es el procedimiento por el cual, los grados, titulos y certificaciones se emiten a
solicitud del interesado al haber cumplido los requisitos establecidos para su obtencion.

A dicha solicitud se le debe adjuntar todos los requisitos exigidos en el reglamento

institucional.

b. Objetivo.

Otorgar el grado de bachiller y/o el titulo profesional de licenciado en educacion
o0 de segunda especialidad como reconocimiento de la formacion educativa y

académica.

c. Alcance.

Egresados de la institucion que cumplan con los requisitos y procedimientos
previos de la formacién inicial docente, segunda especialidad y profesionalizacion
docente.

d. Requisitos.

Grado de Bachiller

e Solicitud dirigida a la Direccidon General de la Institucion.

e Certificado que acredite estudios por un minimo de diez (10) ciclos
académicos y la aprobacién de la cantidad de créditos exigidos para

cada programa de estudios.

e Documento gue acredite conocimiento de un idioma extranjero o de una
lengua originaria: en caso de un idioma extranjero, el egresado debe
aprobar los cursos de inglés que corresponden a su plan de estudios o
acreditar mediante un certificado expedido por una institucion oficial
nacional o internacional como minimo el nivel A2 del Marco Comun

Europeo de Referencia para Lenguas MCER (basico).

e En caso de una lengua originaria, es necesario remitirse a los niveles
de desarrollo de competencias comunicativas de los DCBN de
educacioén inicial intercultural bilinglie y educaciéon primaria intercultural

bilingte.

e Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion para

optar el grado de bachiller emitido por la Unidad de Investigacion o el
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que haga sus veces.

Titulo Profesional

e.

Solicitud dirigida a la Direccion General de la Institucion

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

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

trabajo de suficiencia profesional.

Consideraciones Generales.

La institucion en el reglamento institucional establece la estructura, el
procedimiento, condiciones y plazos de presentacién y sustentacion de
las modalidades para la obtencién de grado y titulo. La Unidad de

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

El egresado o bachiller debe sustentar ante un jurado evaluador idoneo,
integrado como minimo por tres personas. Concluida la sustentacion el

jurado emite el acta con los resultados de evaluacion correspondiente.

Para efectos de la emisién y expedicion del diploma, la institucién debe
conformar una comision integrada por el Director General, Jefe de
Unidad Académica, Jefe de Unidad de Investigacién y Secretario
Académico, quienes, en sesion y mediante suscripcién de un acta,
aprueban el otorgamiento de grados académicos y titulos profesionales
de aquellos egresados o bachilleres que han cumplido con los requisitos

establecidos.

El Secretario Académico es el responsable de custodiar las actas de las
sesiones de la comision antes sefialada. Asimismo, gestiona la emision
de las resoluciones directorales que confieren los respectivos grados y

titulos.

El Director General de la institucién suscribe la resolucion directoral que

confiere los grados v titulos.

Previo a la entrega del diploma y cumplidos todos los requisitos para
optar el grado o titulo, el interesado podra solicitar a la institucion la

expedicién de una constancia en tramite de dicho documento.

El diploma de los grados académicos y titulos profesionales es suscrito
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f.

por el Director General y el Secretario Académico y se emiten de
acuerdo al modelo Unico nacional establecido por el Minedu, el cual es

generado por el SIA.

Los grados académicos solo pueden obtenerse en la misma institucion
en la que se han concluido los estudios. Los titulos profesionales solo
pueden obtenerse en la institucion en la que se haya obtenido el grado.
En ambos casos, la excepcionalidad podra darse cuando la institucién
deje de funcionar lo cual se sujeta al procedimiento de convalidacion
conforme a los presentes lineamientos académicos generales y al
reglamento institucional de la organizacibn que desarrolla el

procedimiento (Ministerio de Educacion, 2020, pag. 32).

El diploma de los grados académicos y titulos profesionales es suscrito
por el Director General y por el Secretario Académico y se emiten de
acuerdo al modelo Unico nacional establecido por el Minedu, el cual
es generado por el SIA.

Duracion del proceso

45 dias habiles.

Flujograma
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Procedimiento N.° 08. Emision de Titulo Profesional para la Promocion antes del 2023

Egresado

Unidad Académica

Secretaria Académica

Direccion General

Inicio del
proceso

Verifica los
documentos de la
carpeta de
titulacion.

Solicita emision de
titulo profesional

Organiza la carpeta
de titulacién con los
documentos para
remitir a Secretaria
Académica

Recepciona el diploma de
titulo profesional en la DREJ

Recepciona la
carpeta de titulacién

\ 4

Elabora el oficio para solicitar
a la DREJ el formato de
diploma de titulo profesional

Firma del diploma del titulo
profesional y la resolucion que
aprueba la misma

A 4

Caligrafiado y firma del titulo
profesional por el egresado

Remite el diploma del titulo
profesional y toda la
documentacioén a la DREJ para
su inscripcion

v

Proyeccion de la resolucion
de aprobacion del diploma de
titulo profesional

A 4

Registra el diploma de titulo
profesional en el libro de titulos

Fin del proceso

Pagina 42 de 112



Manual de Procesos Institucional 2022 - 2027

Procedimiento N.° 09. Emision de Grado de Bachiller y Titulo Profesional para la Promocion 2023

Egresado o Bachiller.

Unidad Académica

Secretaria Académica

Direccion General

Inicio del
proceso

Solicita emision de grado

Verifica los
documentos de la

carpeta de
titulacion.

v

Recepciona la

académico o Titulo
Profesional.

Organiza la carpeta
de titulacién con los
documentos para
remitir a Secretaria
Académica

carpeta de titulacién

\ 4

Descarga el diploma de
grado académico de bachiller
o titulo profesional del SIA

\ 4

Recepciona el diploma de
grado académico de bachiller o
titulo profesional

Fin del proceso

Proyecta o descarga la resolucion
del SIA aprobando el grado
académico de bachiller o titulo
profesional

v

Firma el diploma de grado
académico de bachiller o

titulo profesional

Firma el diploma de grado
académico de bachiller o titulo
profesional y la resolucion que

aprueba la misma

A 4

Remite el diploma de grado
académico de bachiller o titulo
profesional y toda la
documentacion a la SUNEDU

Registra el diploma de grado
académico de bachiller o titulo
profesional en el libro de titulos

y grados

A

al
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4.1.9. Duplicado de Grados y Titulos
a. Definicion
Es un procedimiento por el cual el grado académico y/o titulo profesional se

emite a solicitud del interesado al haber cumplido los requisitos establecidos para su

obtencion.
b. Objetivo.

Expedir el duplicado del diploma del grado académico y/o titulo profesional por

robo, deterioro o pérdida.
c. Alcance.
Titulados y graduados en la Institucion.
d. Requisitos.
e En caso derobo o pérdida:
- Solicitud dirigida a la Direccion General de la institucion.
- Denuncia policial original en caso de robo.
- Declaracion jurada de pérdida.

- Copia de la publicacibn en un diario de mayor circulacion
regional, la pérdida o robo del diploma de grado o titulo

profesional.

- Copia simple de resolucién de inscripcion en la DREJ (en caso de

duplicado de titulo de promociones anteriores al 2023).

- Copia simple de registro de inscripcién del grado y/o titulo en la
SUNEDU.

- Copia legalizada de DNI.
- Cuatro fotografias tamafio pasaporte.

- Comprobante de pago por derecho de duplicado de grado

académico o titulo profesional.
e En caso de deterioro o mutilacion:
- Solicitud dirigida a la Direccion General de la Institucion

- Declaracion jurada del deterioro o mutilacién.
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- Adjuntar el diploma original del titulo profesional o grado

académico deteriorado o mutilado.

- Copia simple de registro de inscripcion del Grado y/o Titulo en la
SUNEDU.

- Copia simple de resolucién de inscripcién en la DREJ (en caso de
duplicado de titulo de promociones anteriores al 2023).

- Copia simple de Resolucion de inscripcion en la DRELM (en caso
de duplicado de Titulo de promociones anteriores al 2008)

- Copia de DNI
- Cuatro fotografias tamafio pasaporte

- Comprobante de pago por derecho de duplicado de grado

académico o titulo profesional.
e. Consideraciones Generales

e “Elduplicado del diploma de grado académico o titulo profesional anula
automaticamente el diploma original” (Ministerio de Educacion, 2020,

pag. 33).

e Las instituciones realizan ante la SUNEDU los procedimientos de
anulacion e inscripcién en el Registro Nacional de Grados y Titulos los
datos consignados en el duplicado del diploma o titulo, de acuerdo a la
normativa emitida para tal fin (RCD N° 009- 2015- SUNEDU/CD Art.14).

e La inscripcion lleva anotada la condicién de duplicado la cual contiene

los nuevos datos si en caso corresponde.
f. Duracion del proceso: 45 dias habiles

g. Flujograma:
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Procedimiento N.° 10 Duplicado de Grados y Titulos — Promocién antes del 2023

Egresado Mesa de Partes Secretaria Académica Direccion General

Inicio del Verifica los Recepciona _Ia
proceso g reqwsngs carpeta de duplicado > Firma el titulo profesional
presentados

v
Solicita a la DREJ el formato

de duplicado de titulo

Presenta solicitud de profesional adjuntando los v
duplicado de titulo , requisitos exigidos
profesional adjuntando No Remite el diploma de titulo
los requisitos exigidos Cumple Si v profesional y toda la
documentacion DREJ
con Caligrafiado del Formato de Titulo
requisitos

Firma del diploma de titulo
profesional por el docente

A

Recepciona el diploma de
titulo profesional en la DREJ Registra el diploma de titulo
» profesional en el libro de titulos

Fin del proceso
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Procedimiento N.° 11 Duplicado de Grados y Titulos — Promocion 2023

Egresado o Bachiller. Mesa de Partes Secretaria Académica Direccion General
Recepciona y evalla en Firma el duplicado diploma de
Inicio del Verifica los »| €l SIA el expediente de grado académico de bachiller o
proceso ] > requisitos < duplicado > titulo profesional y la
presentados resolucion que aprueba la
misma
No
Presenta solicitud de Aprueba
duplicado de titulo segun el SIA v
bprorz(_e"smnac\jl_o gra((jjo (lje No Remite el duplicado diploma
achiiler a juntfar_ldo 0s Si de grado académico de
reauisitos exiaidos Cumple bachiller o titulo profesional y
con Descarga los formatos aprobados toda la documentacion a la
requisitos del SIA_.,proyecta o descarga la SUNEDU
resolucion del SIA aprobando el
grado académico de bachiller o
\ 4
Firma el duplicado del
) ) formato de grado académico |——
_Recepciona el duplicado | de bachiller o titulo
dlploma_l de grf}do academlco profesional
de bachiller o titulo profesional
Registra el diploma de grado
académico de bachiller o titulo |«
profesional en el libro de titulos
Fin del proceso y grados
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4.1.10. Rectificacion del Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado
y Titulo de Segunda Especialidad Profesional.
a. Definicion.
Es el procedimiento por el cual el diploma del grado académico de bachiller y/o
el titulo profesional se rectifican a solicitud del interesado, como consecuencia de

encontrar alguna inconsistencia en los datos personales del egresado u algun error

material.

b. Objetivo.

Establecer las acciones necesarias para asegurar correcto proceso de
rectificacion de datos en el diploma de grado de bachiller y/o titulo profesional de los

egresados.

c. Alcance.

Egresados que obtuvieron el diploma de grado de bachiller y/o titulo profesional

en la Institucion.

d. Requisitos.

e Solicitud dirigida a la Direccién General de la Institucion resaltando el

error a rectificar.

e Documento formal que acredite el nombre o apellido y/o dato

académico a ser rectificado.

e Resolucion de inscripcién de titulo profesional emitido por la DREJ (para

egresados antes del 2022)

e Copia simple de registro de inscripcion del Grado y/o Titulo en la
SUNEDU (para egresados del 2023 en adelante)

e Copialegalizada de DNI.
e Cuatro fotografias tamafo pasaporte.

e Comprobante de pago por derecho de rectificacion de datos.

e. Consideraciones Generales

e La rectificaciébn por causal de error en dato académico, debe estar

regulada en el reglamento institucional.

e El pago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los

gue la institucion incurra en error material al momento de emitir el
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diploma de bachiller, titulo profesional y titulo de segunda especialidad

profesional.

e La rectificacién del diploma de bachiller, titulo profesional de licenciado
y titulo de segunda especialidad profesional se aprueba mediante

resolucién directoral.

e Lainstitucion realiza ante la SUNEDU los procedimientos de correccion
de datos en el Registro Nacional de Grados y Titulos producidos por

diferente causal, de acuerdo a la normativa emitida para tal fin.

f.  Duracion del proceso: 45 dias habiles

g. Flujograma
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Procedimiento N.° 12. Rectificacion del Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de Segunda Especialidad Profesional

Egresado o Bachiller.

Mesa de Partes

Secretaria Académica

Direcciéon General

Inicio del
proceso

Presenta solicitud de
rectificacion de titulo

Verifica los
requisitos
presentados

Recepciona y evalla si

profesional o grado de
bachiller adjuntando los
reauisitos exiaidos

No

Recepciona el rectificado del

Cumple
con
requisitos

diploma de grado académico [

de bachiller o titulo profesional

Fin del proceso

No

A 4

procede la rectificacion

Aprueba la

rectificacion

Descarga el diploma del SIA.
Proyecta o descarga la resolucion
del SIA aprobando la rectificacién
del diploma de grado académico

de bachiller o titulo profesional

A 4

Firma el diploma rectificado
de grado académico de
bachiller o titulo profesional

Firma el duplicado rectificado
del diploma de grado
académico de bachiller o titulo
profesional y la resolucion que
aprueba la misma

A 4

Remite el duplicado diploma
de grado académico de
bachiller o titulo profesional y
toda la documentacion a la
SUNEDU

Registra el diploma de grado
académico de bachiller o titulo
profesional en el libro de titulos

y grados

<
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4.2. Servicios de Oficio

a.

4.2.1. Subsanacién

Definicion.

La subsanacion es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado

nuevamente en un curso o médulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formé

parte del plan de estudios original. Se efectia mediante el desarrollo de un curso de

subsanacion (Ministerio de Educacion, 2020, pag. 33).

b.

Objetivo.

Poner a disposicion de los estudiantes los procedimientos para desarrollar el

curso de subsanacion.

C.

Alcance.

e Estudiantes de formacion inicial, segunda especialidad o

profesionalizacion docente que hayan desaprobado algun curso.

e Estudiantes de traslado interno o externo que no formaron parte del plan

de estudios original.

Requisitos.

e Solicitud dirigida a la Direccion General de la Institucion en el plazo

establecido.
e Boleta de notas del curso desaprobado.

e Comprobante de pago por derecho de subsanacién segun la cantidad

créditos del curso desaprobado.

Consideraciones Generales

e La subsanacion puede darse por las siguientes causas:

- Por diferencia curricular: se da cuando no es posible convalidar el
curso por no guardar similitud de por lo menos el 70% del curso
correspondiente al plan de estudios de incorporacion. Procede en

los casos de traslado y reincorporacion.
- Por causal académica, en caso de curso desaprobado.
e La subsanacion puede realizarse durante:

- Ciclo académico ordinario, con un maximo de 6 créditos.
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- Ciclo académico extraordinario, con un méaximo de 12 créditos,

preferentemente durante los meses de enero y febrero.

e Lasubsanacion se concreta formalmente mediante resolucién directoral

de la Institucion.

e Ladesignacion de docentes y la forma de trabajo es responsabilidad de

Unidad Académica.

f. Duracion del proceso: 70 dias habiles

g. Flujograma.
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Procedimiento N.° 13 - Subsanacién

Estudiante

Mesa de Partes

Unidad Académica

Secretaria Académica

Inicio del
proceso

Presenta solicitud de

subsanacién de cursos

\ 4

Recepciona la boleta de |

No

Verifica los
requisitos
presentados

Recepciona la

Cumple
con
requisitos

solicitud

\ 4

Recepciona la designacion

Designa al o los docentes para
desarrollar el curso de

Este procedimiento es en base al
plan de subsanacién elaborado
por esta unidad.

subsanacion por cada estudiante.

\ 4

de docentes por cada
estudiante

\ 4

Cargaenel SIAla
designacion de docentes
por cada estudiante

'

notas

Fin del
procedimiento

\ 4

Comunica a Secretaria
Académica la

Después del periodo de
subsanacion, descarga las
boletas de notas y las actas

consolidadas de evaluacion de
las aprendizajes.

designacion de
docentes por cada
estudiante

A 4

Los docentes firman las actas
consolidadas de evaluacion de
las aprendizajes.

v

Archivamiento de las
actas consolidadas.

R

Pagina 53 de 112




a.

Manual de Procesos Institucional 2022 - 2027

4.2.2. Retiro por causal voluntariay académica

Definicion

“El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la Instituciéon”
(Ministerio de Educacion, 2020, pag. 34).

b.

Objetivo.

Formalizar a través de una resolucién directoral el retiro voluntario o involuntario

del estudiante de la Institucion.

C.

Alcance.

e Estudiantes que solicitan retirarse por motivos de indole personal o de

salud debidamente justificados.
e Estudiantes que han desaprobado el limite de créditos (25%).

e Estudiantes que no se reincorporaron después de un periodo de licencia

de estudios o reserva de matricula.
e Estudiantes que no se matricularon oportunamente.

Requisitos

e En caso de retiro voluntario:
- Solicitud dirigida a la Direccién General de la Institucion.
- Adjuntar documentacion que justifique la solicitud.

e En caso de haber desaprobado el limite de créditos (25%).
- Informe de Secretaria Académica a Unidad Académica.

Consideraciones Generales.

e El retiro se puede dar en los siguientes casos:

- Cuando el estudiante no se matricula en el plazo establecido, esto

incluye el derecho de pago.
- Cuando no solicita la reserva de matricula.

- Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios y el

estudiante no se haya reincorporado o solicitado ampliacion.
- Cuando el estudiante solicita voluntariamente.

- Cuando el estudiante ha desaprobado mas de 25 % de créditos
en un ciclo.
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f. Duracién del proceso: 5 dias habiles

g. Flujograma
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Procedimiento N.° 14. Retiro Voluntario

Area de Evaluacién y

Estudiante Mesa de partes Registro Académico

Unidad Académica Secretaria Académica

Académica

Inicio Recepciona .
p IR R iy

o informe

A 4

A

y ) .
. Tramita la firma de la
Informa si el resolucion en Direccion
estudiante ha General
desaprobado Aprueba
p . Retiro
el ciclo

Registra en el SIA el
retiro del estudiante

Causal

Voluntaria

Registra la
Inicio solicitud y A
verifica los I

requisitos rchiva JJ
expediente
Presenta solicitud _
de retiro N
voluntario. Cumple
reanisitns

No
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Procedimiento N.° 15. Retiro por Causas Académicas

Area de Evaluacion y Registro

Académico

Unidad Académica

Secretaria Académica

Causal

Académica

Inicio

\ 4

Elabora informe
de estudiantes
gue estan en

Recepciona
el expediente

condicién de retiro
por diversas
causales

Se informa 'y orienta al
estudiante los
procedimientos a seguir

A 4

o informe

\ 4

Instala la comision de retiro
de estudiantes para evaluar

Aprueba
Retiro

No

Proyecta resolucion de
retiro de estudiante

y

Tramita la firma de la
resolucion en Direccion
General

v

Registra en el SIA el
retiro del estudiante

Archiva JJ
expediente
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4.2.3. Certificacion: Constancia de Egresado y Certificado de

Estudios de Programas Formativos.
a. Definicion.

“La certificacion es el proceso mediante el cual el interesado es informado sobre
su situacion académica al término de un periodo de estudios” (Ministerio de Educacion,
2020, pag. 35).

b. Objetivo.

Establecer los procedimientos para la obtencion del certificado de egresado y/o

certificado de estudios.
c. Alcance.
Estudiantes y egresados.
d. Requisitos.
e Solicitud dirigida al Director General de la institucion.

e Fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco y con terno color azul

noche.
e Comprobante de pago por el derecho solicitado.
e. Consideraciones Generales

e La Institucion emite los certificados de estudios con base en la

informacién contenida en las actas de evaluacion respectivas.
e La certificacion se tramita y recaba en la institucion.

e El certificado de estudios es generado por el Sistema de Informacion
Académica (SIA).

f. Duracioén del proceso: 10 dias habiles

g. Flujograma
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Procedimiento N.° 16. Certificacién: Constancia de Egresado y Certificado de Estudios de Programas Formativos

Estudiante Mesa de Partes Secretaria Académica Direccién General
Recepciona
Inicio < - g solicitud Firmado del
Verifica los certificado de
reqwstlt(()js > egresado y/o
presentados Descarga el certificado certlflcaQO de
. de egresado y/o el estudios
Present_a_ solicitud de certificado de estudios
certificado de del SIA
egresado y/o
certificado de
estudios, adjuntando
los requisitos .
No Cumple Si A4
con Se visan los documentos
requisitos elaborados
A4

Entrega de los
documentos al
estudiante

A

Fin del
procedimiento
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4.2.4. Emision de Grado de Bachiller y Titulo Profesional.

a. Objetivo.

Otorgar el grado de bachiller y el titulo profesional de licenciado como

reconocimiento de la formacién educativa y académica.

b. Alcance.

Egresados que tengan expeditos los documentos pertinentes para viabilizar el

tramite que le permite obtener el grado académico y titulo profesional.

c. Requisitos.
Bachiller
El grado de bachiller es el reconocimiento de la formacién educativa y
académica que se otorga al egresado de la Institucion al haber culminado un Programa
de Estudios de manera satisfactoria y cumplido con los requisitos establecidos para tal

fin.
e Solicitud dirigida a la Direccion General de la Institucion.

e Certificado que acredite estudios por un minimo de diez (10) ciclos
académicos y la aprobacién de un minimo de doscientos (200) créditos

del Programa de Estudios.

e Documento que acredite conocimiento de un idioma extranjero o de una
lengua originaria: en caso de un idioma extranjero, el egresado debe
aprobar los cursos de Inglés que corresponden a su plan de estudios o
acreditar mediante un certificado expedido por una institucion oficial
nacional o internacional como minimo el nivel A2 del Marco Comudn
Europeo de Referencia para Lenguas MCER (basico), a excepcién de
los egresados del Programa de Estudios de Idiomas especialidad
Inglés, que deben acreditar como exigencia minima el nivel B2 del
Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas MCER (intermedio
alto) del idioma inglés. En caso de una lengua originaria, para la
obtencion del grado de bachiller, es necesario remitirse a los niveles de
desarrollo de competencias comunicativas de los DCBN de Educacion

Inicial Intercultural Bilingtie y Educacion Primaria Intercultural Bilingle.

e Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion para
optar el grado de bachiller emitido por la Unidad de Investigacion o el

que haga sus veces.
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Del trabajo de investigacion para obtener el Grado de Bachiller

El trabajo de investigacion para obtener el Grado de Bachiller tiene estrecha
relacién con los principales ejes planteados en el plan de estudios académico. A través
de esta investigacién, el graduando debe demostrar que domina, de manera general,

los aspectos centrales desarrollados en el curriculo.

Dicho trabajo de investigacién, supone el desarrollo de aptitudes y habilidades
relacionadas con el perfil de egreso, de forma previa a la exigencia profesional, y supone
el planteamiento de un tema preciso a analizar relacionado con situaciones detectadas
en la realidad educativa, preferentemente relacionadas con el Programa de Estudios
cursado. Las actividades para el desarrollo del trabajo de investigacion, incluyen la
revision de la literatura actualizada, una metodologia de andlisis de la informacién
recolectada y una exposicion de resultados; en correspondencia con las

especificaciones establecidas por la Unidad de Investigacion.

Titulo Profesional

Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis
gue mide las competencias profesionales en torno a un area académica o disciplina
determinada, en el que se identifica un problema o conjunto de problemas referidos a
situaciones educativas detectadas preferentemente en la practica docente o en otros

escenarios de la realidad socioeducativa.

Los titulos se obtienen en la misma institucion donde el estudiante obtuvo el

grado de bachiller.
e Solicitud dirigida a la Direccién General de la Institucion.

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

e Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del

trabajo de suficiencia profesional.

d. De las consideraciones generales

e El trabajo de investigacion es de elaboracién progresiva por parte del
estudiante. En el caso de la Formacion Inicial Docente, se desarrolla en
el marco del componente curricular de practica e investigacion de los

planes de estudios.
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e Secretaria Académica registra los grados académicos y titulos
profesionales conferidos en el Registro Nacional de Grados y Titulos de

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

e. Duracién del proceso:

45 dias habiles

f. Flujograma
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Procedimiento N.° 17. Emisién de Grado de Bachiller y Titulo Profesional

Egresado o Bachiller

Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

>[ Recibe la solicitud ] »| Recepciona la carpeta
- L — de titulacion Firma el grado de
@ bachiller y/o titulo
¢ »  profesional. Asimismo,
Descarga el formato del del suscribe las
Organiza la carpeta de titulacion SIA el grado de bachiller y/o resquC|o_nes
A con todos los requisitos titulo profesional correspondientes
Presenta solicitud para exigidos
emision de grado y/o titulo l
profesional
y Descarga del SIA o
) ) ., proyecta la resolucion
Deriva la cargeta de t,ltu_lamon a de aprobacién del grado
secretaria académica de bachiller y/O titulo
profesional.
Para promociones
anteriores tramitar ante
Solicitar constancia de Proyecta la constancia, visa y —»| la DREJ el formato del
tramite de grado y/o titulo hace firmar a Direccién General titulo profesional.
profesional

v

Realiza el caligrafiado

Recepciona constancia de del titulo de Profesor
tramite de grado y/o titulo |«

profesional
Registra en el libro de
. titulaciones y entrega al <
interesado su titulo o grado
Fin
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Procedimiento N.° 18. Registro de Grados y titulos

Egresado o Bachiller

Secretaria Académica

Direccion General

Inicio

A

Presenta solicitud para
emision inscripcién del
grado académico o titulo
en al SUNEDU

Fotocopia o escanea el padron de
g grados académicos y titulos
profesionales y los visa

Prepara el DVD-ROM rotulado
- Padrén de solicitantes de grados

académicos y/o titulo profesional.
- Diploma escaneado
- Lista de enlaces URL donde se
encuentra el trabajo de
investigacion.

A 4

Elaboracién de la solicitud dirigida, al
jefe de la Unidad de Registro de
Grados y Titulos de la SUNEDU,

pidiendo registro

Seguimiento al registro de <

v

Firma de la solicitud

A 4

Envio de la documentacion a
la SUNEDU

grados y titulos en la SUNEDU

v

Publicacién del registro de grados y
titulos en el portal de la SUNEDU
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425 Modalidades de Obtencién de Titulo Profesional:

sustentacion de tesis.
425.1. Tesis.

a. Definicion.

Es una modalidad de obtencién del titulo profesional de licenciado en educacion
y del titulo de segunda especialidad profesional. Mide las competencias
profesionales entorno a un area académica o disciplina determinada, en el que
se identifica un problema o conjunto de problemas referidos a situaciones
educativas detectadas preferentemente en la practica docente o en otros
escenarios de la realidad socioeducativa. Este se aborda con argumentacion
I6gica, sustento razonable y aplicando una metodologia propia. Los resultados
obtenidos se presentan en forma sistematica légica y objetiva. En [la tesis], el
autor confronta su posicion con la literatura existente acerca del tema, ya que es
un analisis y dialogo critico con la informacion obtenida (Ministerio de Educacion,
2020, pag. 38).

Este proceso se realiza de acuerdo a las especificaciones establecidas por la
unidad de Investigacion.

b. Objetivo

Establecer los procedimientos para la obtencidn del titulo profesional a través de

sustentacion de una tesis. Esta modalidad es valida para la formacion inicial, segunda

especialidad y profesionalizacion docente.

c. Alcance

Egresados de la Institucion.

d. Consideraciones Generales

e La sustentacion es un acto publico y ante un jurado evaluador.

e La tesis es un aporte académico cuya elaboracion es desarrollada de

forma progresiva por del estudiante o egresado.

e La tesis propone un tema que obedece a una linea o area de estudio
establecida en el reglamento de investigacion. El estudio es

desarrollado bajo el enfoque cuantitativo, cualitativo o mixto.

e A solicitud del interesado, la institucion debera asignar un asesor para

el acompafiamiento de la elaboracion de la tesis.
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e El egresado que desaprueba la sustentacion, tiene derecho a solicitar
una segunda oportunidad, se aplica todos los derechos que

corresponde la sustentacion extemporanea.

e. Duracién del proceso:
180 dias habiles

f.  Flujograma

Pagina 66 de 112



Manual de Procesos Institucional 2022 - 2027

4.2.5.2. Trabajo de Suficiencia Profesional.
a. Definicion.

Es una modalidad para la obtencion del titulo profesional de licenciado en
educacion, que busca demostrar el dominio de competencias y habilidades
profesionales obtenidas en el mundo laboral en un periodo determinado (Ministerio de
Educacion, 2020, pag. 39).

b. Objetivo.

Brindar orientacion a los estudiantes en el trdmite y proceso para la obtencion
del titulo profesional a través del trabajo de suficiencia profesional.

c. Requisitos
e Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacion de

servicios docentes en instituciones educativas publicas y/o privadas

vinculadas al PE.

e Informe documentado que dé cuenta de la experiencia preprofesional
ylo profesional del egresado. Sera sustentado publicamente ante un

jurado evaluador, quien hara preguntas vinculadas a dicho informe.

e Responder un balotario de preguntas elaborado por la institucion,
relativas a los cursos llevados en el PE. El jurado evaluador hara

preguntas vinculadas a dicho balotario.

d. Alcance.
Egresados propios de la Institucion.
e. d.Consideraciones generales

A solicitud de interesado, la institucion debera asignar un asesor para el
acompafiamiento en la elaboracion del trabajo de suficiencia profesional.
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4.2.5.3. Trabajo Académico.
a. Definicién
Es la modalidad de obtencidn del titulo de segunda especialidad profesional. Es
un tipo de trabajo que propone un tema especializado en el campo de estudio de la
educacién en el que se hace uso de por al menos una herramienta de la metodologia

de la investigacion. El nivel de rigurosidad dependera del tipo de trabajo que la

institucion en uso de su autonomia académica decida establecer.

b. Objetivo

Brindar orientacion a los estudiantes en el tramite y proceso para la obtencion
del titulo profesional de segunda especialidad.

c. Alcance
Egresados de la Institucion.
d. Consideraciones generales

El trabajo académico es de manera progresiva por parte del estudiante o
egresado de la segunda especialidad profesional. A solicitud del interesado, la

institucion podra asignar un asesor para la elaboracion y/o revision del trabajo
académico.
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Procedimiento N.° 19. Modalidades de Obtencion de Titulo Profesional (Valido para las tres modalidades)

Estudiante

Mesa de Partes

Unidad Académica

Secretaria Académica

Inicio del

Verifica los

A

procedimiento

!

Egresado de la institucién
presenta solicitud,
especificando la modalidad
de obtencién y adjuntando
todos los requisitos

requisitos
presentados

No Cumple

con
requisitos

Si

Recepciona

A\ 4

solicitud

Recepciona la

Instala la comision con la
Jefatura de Unidad de
Investigacion

\ 4

Designan jurados y
programan la fecha de
sustentacion

l

Ejecucion de la
sustentacion

No
Aprueba

[

Deriva la carpeta de
titulacion a Secretaria
Académica

A 4

carpeta de titulacion

Fin del
procedimiento
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4.3. Servicios Internos
4.3.1. Admision ala Formacién Inicial Docente.

a. Definicion.

Es el proceso por el cual los postulantes a la Institucion acceden a una vacante
para cursar estudios en un programa de formacion inicial docente. El Ministerio de
Educacion plantea los lineamientos para el desarrollo de los procesos de admision,
garantizando el cumplimiento de los principios del mérito, transparencia y equidad
(Ministerio de Educacion, 2020).

b. Objetivo.

Establecer las pautas, procedimientos, criterios, exigencias en todas las etapas

del proceso de admision a la institucién para cada periodo o afio académico.

c. Alcance.
Estudiantes egresados de educacion béasica que acrediten haber concluido esa
etapa en cualquiera de sus modalidades, y que se encuentren decididos en acceder a

una vacante para cursar estudios en un programa de estudios.

d. Requisitos

e Para postulantes por la modalidad de ingreso ordinario: ficha de
inscripcion, partida de nacimiento original, certificado oficial de estudios
de los cinco afios de educacion secundaria, copia de DNI, certificado de
conducta de la |I.E de procedencia (si es menor de edad), certificado de
antecedentes policiales expedido por las autoridades (PNP) (si es

mayor de edad) y comprobante de pago del derecho de inscripcion.

e Para postulantes que optan por otras modalidades, se tendra en cuenta
lo establecido en el reglamento institucional.
e. Consideraciones Generales

e LaInstitucién publicard oportunamente las vacantes en medios virtuales
0 material impreso, con la finalidad de hacer de conocimiento publico el

proceso.

e Para establecer el orden de mérito, el sistema consideraréd hasta cuatro
decimales (11.0000).

e En los resultados finales no se considera el medio punto a favor del

estudiante.
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En caso de empate, se considerara al que tenga mayor puntaje en la

prueba de competencias.

f. Modalidades de Admision

La admision al programa de FID de la institucion tiene las siguientes

modalidades:

Ordinaria. Es aquella que se realiza periddicamente, y como maximo

una vez por semestre, a través de una evaluacion.

Por exoneracion. Contempla la admisién a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio

militar voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

Por ingreso extraordinario. El Minedu autoriza el proceso de admision
en la modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas,

conforme a la normativa especifica de la materia.

Por trayectoria. Se evalla la experiencia laboral y el desempefio en el

ambito de la docencia, en cualquier nivel y contexto formativo.

Por programas de preparacién para las carreras pedagogicas.
Segun la aprobacién de un programa que atienda la preparaciéon del

postulante, desarrollado por la institucion.

g. Duracién del proceso: 120 dias habiles.

4.3.2. Admisién al Programa de Segunda Especialidad.

Este proceso de admision esta dirigida a profesionales licenciados o con titulo

profesional equivalente a la especialidad del programa ofrecido por la institucion, la

misma que solicita autorizacion de vacantes a la DREJ, en funcion de su capacidad

institucional, docente y presupuestal

4.3.3. Admisién al Programa de Profesionalizacién Docente.

Este proceso de admision esta dirigida a docentes con grado de bachiller o titulo

profesional en carreras distintas a educacion o grado de bachiller técnico o titulo

profesional técnico. La institucién solicita autorizacién de vacantes a la DREJ en funcion

de su capacidad institucional, docente y presupuestal
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Procedimiento N.° 20. Admisién al Programa de Segunda especialidad y Profesionalizacion Docente

Unidad Académica

Mesa de Partes

Comisién de Admision

Secretaria Académica

Inicio del
proceso

A 4

Planifica e implementa el
proceso de admision,
previamente debera contar
con una RD la DREJ con
aprobacién de vacantes

No

\ 4

Revisa el apartado de
proceso de admision del
reglamento institucional

y determina su
conformidad para el
proceso

l

En coordinacién con la
Direccién General instala
el equipo técnico de la
comision de admision.

Los postulantes
presentan su solicitud
al proceso de
admisién adjuntando
los requisitos

Si

Cumple con

Realiza convocatoria

Registra la

requisitos

h 4

Planifica y organiza
las comisiones para
cada procedimiento

A 4

Aplica la prueba de
especialidad para cada
programa de estudios.

A\ 4
Publica los resultados

Estudiante

Devolucion de carpeta al
estudiante al no
ingresante a la institucién

Aprueba
No

A 4

inscripcion en el SIA

\ 4

A 4

Entrega constancia
de inscripcion

A 4

Entrega constancia
de ingreso a los

Elabora y emite el informe final
del proceso de admision a la
DREJ

A\ 4

ingresantes

Fin del
proceso
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Procedimiento N.° 21. Admisién a la Formacién Inicial Docente

Unidad Académica

Mesa de Partes

Comisién de Admision

Secretaria Académica

Inicio del
proceso

A 4

Planifica e
implementa el
proceso de admision,
previa aprobacioén de
vacantes por la
DIFOID

Revisa el apartado de
proceso de admision del
reglamento institucional

y determina su
conformidad para el
proceso

l

En coordinacién con la
Direccién General instala
el equipo técnico de la
comision de admisién.

No

Los postulantes
presentan su solicitud
al proceso de
admisién adjuntando
los requisitos

Si

Cumple con

Realiza convocatoria

A 4

Registra la
inscripcion en el SIA

requisitos

h 4

Planifica y organiza
las comisiones para
cada procedimiento

A 4

Aplica la prueba general
de competencias y la
prueba para cada
programa de estudios.

A\ 4
Publica los resultados

Estudiante

Aprueba
No

A 4

\ 4

A 4

Entrega constancia
de inscripcion

A 4

Entrega constancia

Devolucion de carpeta al
estudiante

Elabora y emite el informe final
del proceso de admision a la
DREJ

©

A\ 4

de ingreso a los
ingresantes

<D
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4.3.4. Repositorio Académico Digital
a. Definicién
El repositorio académico digital de la Institucién es un espacio de acceso libre

que alberga los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y

trabajo académico que dieron lugar al otorgamiento de grado y titulos.

b. Objetivo

Establecer mecanismos para la organizacion, mantenimiento y publicacion de la
produccioén intelectual, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos
que dieron lugar al otorgamiento de grados vy titulos y al avance de la produccion

académica institucional, la ciencia y tecnologia en el campo educativo.

c. Alcance

Estudiantes, egresados y docentes de la Institucion.

d. Consideraciones Generales

e La unidad de investigacién es responsable de la implementacion del
repositorio académico digital, coordina con el encargado de la
biblioteca.

e La Unidad de Investigacion genera, promueve y difunde las lineas de

investigacion.

e Los documentos son revisados por los docentes que designe la Unidad

de Investigacidn con el fin de dar calidad al producto final.

e Los documentos conducentes a la obtencion de grados académicos
deberan estar obligatoriamente registrados en el repositorio institucional
digital académico y en el Registro Nacional de Trabajos de
Investigaciéon de la SUNEDU (RENATI), a fin de ser vinculado al
Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
Acceso Abierto (ALICIA), administrado por el Consejo Nacional de

Ciencia Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica (CONCYTEC).

e Los documentos no deberdn presentar evidencias de plagio o errores

ortograficos, seran revisados mediante herramientas tecnolégicas.

e. Duracién del proceso: 15 dias habiles

f.  Flujograma:
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Procedimiento N.° 22. Repositorio Académico Digital

Autor Unidad de Investigacion Unidad de Documentacién

Inicio Recepciona, revisa y Recepciona la

A 4

\ 4

evalla la produccién produccién intelectual
intelectual
\ 4
Entrega la produccion
intelectual a Unidad de No Si Ingresa la produccién intelectual
Investigacion Cumple al repositorio institucional que
condiciones vinculado al Repositorio Nacional
Digital de Ciencia Tecnologia e
Innovacién de Acceso Abierto
(ALICIA)
L] Recepciona su trabajo y < \ 4
levanta las observaciones
Fin
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4.3.5. Busqueday Préstamos de Textos Bibliograficos

a. Definicion.

La busqueda y préstamos de textos bibliograficos es un procedimiento ordinario
que realizan los estudiantes, docentes y publico en la biblioteca. Entendiendo que esta
€s una organizacion cuya principal funcion es el uso de los documentos necesarios para

satisfacer las necesidades de informacion, de investigacion, de educacién y ocio de sus

lectores.

g. Objetivo
Promover una cultura académica que use los medios electronicos y fisicos para

ensefiar, aprender, investigar, comunicar y trabajar.

h. Alcance

Estudiantes, egresados y docentes de la Institucion.

i. Consideraciones Generales

e La unidad de académica es responsable de la implementacion de la

biblioteca, coordina con el encargado de la biblioteca.

j-  Duracion del proceso: 01 dia hébiles.

k. Flujograma:
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Estudiante

Administrador de
Biblioteca

Busqueda general de libro

|

Rellena la ficha 'y
solicita el material

Recepciona la ficha 'y
verifica si el material esta

A\ 4

disponible

No

Esta

encontrado

Recibe el material
solicitado y se ubica en
u espacio habilitado
para lectura

disponible

Entrega el material

Después del usar el
material, devuelve al
administrador

. Recibe el material y
guarda en el anaquel

— = D

Procedimiento N.° 23. Busqueda y Préstamos de Textos Bibliograficos Docentes y Estudiantes
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4.3.6. Formacion Continua
a. Definicion
El Programa de Formacion Continua que ofrece la institucion comprende la

adquisicidn, actualizacién, especializacion y/o perfeccionamiento de competencias. No

conduce a la obtencion de grado o titulo (Ministerio de Educacion, 2020).

b. Objetivo

Brindar ensefianza de calidad a los estudiantes y egresados en cursos de

actualizacion, especializacion y/o perfeccionamiento de competencias.

c. Alcance

Estudiantes, egresados y docentes de la Institucion.

d. Consideraciones Generales

° La denominacion del curso asignada en el Programa de Formacion
Continua (PFC) no debe ser igual al ofrecido en los Programas de
Estudios (PE).

° El PFC se brinda en las modalidades presencial, semipresencial o a
distancia. No debe interferir con el normal desarrollo de los PE de la
institucion.

° El PFC se desarrolla bajo un sistema de créditos y convalidaciones que

solo podran ser efectuadas una vez obtenido el titulo profesional

correspondiente.

° La oferta de PFC por parte de la institucién, debe responder a

demandas de formacién sustentadas.

° Los cursos deben estar relacionadas con las competencias del MBDD
y/o MBD Directivo.

° En el reglamento institucional (RI) se establecen los requisitos para el
acceso al PFC, el mismo que, a su culminacion, otorga los certificados

respectivos.
° Los certificados estan seriados y numerados en Secretaria Académica.

° La ejecucion de los PFC de la institucion debe ser informada a la DREJ

y al Minedu.

° La institucion desarrolla sus PFC de acuerdo a lo establecido en los
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lineamientos de la formacién docente y de la formacion en servicio.

[ La gestion de la informacién de los certificados de los PFC se efectia

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

e. Duracion del proceso
120 dias habiles

f. Flujograma:
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Procedimiento N.° 24. Formacion Continua

Unidad de Formacion en
Servicio

Unidad Académica

Secretaria Académica

A

Planifica los cursos del
PFC

Desarrolla la
convocatoria,

Recepciona, revisa 'y
evalla los cursos

Ingresa al SIA el

A 4

planificados

A

implementa y ejecuta el

No

Aprueba

Si

desarrollo del cursoy a
los inscritos

Descarga los certificados del SIA
y entrega a los asistentes al curso

curso

A 4

Evalla el curso e informa

a Direccion General, a la
Drej y el Minedu

Fin
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VI. Formatos
Formato 1: Formulario Unico de Tramite (FUT)

Formato 2: Solicitud dirigida a la Direccion General para la emision de Grados y

Titulos
Formato 3: Modelo de Constancia de Titulo en Tramite
Formato 4: Modelo de Grado de Bachiller

Formato 5: Modelo de Titulo Profesional de Licenciado en Educacion Formato 6:

Modelo de Titulo de Segunda Especializacion

Formato 7: Solicitud dirigida a la Direccion General de la Institucion para fines de

Certificacion
Formato 8: Modelo de Certificado

Formato 9: Solicitud dirigida a la Direccibn General para Subsanacién por

diferencia curricular o causal académica.
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Formato 1: Formato Unico de Tramite

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

“TEODORO PENALOZA”

CHUPACA CHUPACA

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

D.S. 08-83-ED y D.S.017-02-ED
R.M. N°0195-2005-ED
(FORMATO GRATUITO)

Solicita:

| Senor Director General del Instituto Superior Pedagégico Publico “Teodoro Pefialoza” - Chupaca

Destinatario

Apellidos y Nombres (usuario)

Regular O |
Alumno [ Ex Alumno [ profesionaliz. Docente 1 Otros |[Docente

Especialidad Ciclo Promocion

DNI Teléfono fijo y/o Celular Correo Electronico

Domicilio

Fundamento del Pedido:

Chupaca,
ANEXO:

o

0

o

Nombres y apellidos
DNI
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Formato 2: Solicitud para la expedicién e inscripcion del grado académico de
bachiller

Solicito: Expedicién e inscripcidon de grado
académico de bachiller en educacion en el
registro de la SUNEDU.

Senfior director general de la instituciéon Teodoro Pefialoza.

egresada(o) de la promocion ................ , del programa de estudio .........................

.................................... de la formacién inicial docente (segunda especialidad o
profesionalizacion docente).

Ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo:

Que, habiendo culminado satisfactoriamente el 100% de las areas y/o asignaturas
del plan de estudios de la promocion sefalada, y aprobado el proyecto de
investigacion, me corresponde el otorgamiento del grado académico de bachiller en
educacion.

En tal sentido, solicito se me expedida dicho diploma y se gestione su inscripcién en
el Registro Nacional de Grados y Titulos de la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria (SUNEDU).

Para tal efecto, adjunto:
- Copia de recibo de pago correspondiente.
- 04 fotografias a color, tamafio pasaporte.
- 01 copia simple de DNI.
- Declaracién jurada de verificacién de nombres y apellidos.
Por tanto:
Pido a Ud. acceder a mi peticion por ser de justicia.
Chupaca, .....de................. de 20......

(Escribir Nombres y Apellidos)
(Escribir N° del DNI)

Teléfono movil: ...
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Formato 3: Solicitud dirigida a la D|recck)|grpual%g@)(reorg}also ﬂ%tulc?ongrgo%gl_%gﬁ e

inscripcion del Titulo Profesional.

Solicito: Expedicion e inscripcion del titulo profesional
de licenciado en educacion en el registro de
la SUNEDU.

Sefior director general de la institucion Teodoro Pefaloza.

egresada(o) de la promocion ..................... , del programa de estudio ...................

....................................... de la formacién inicial docente (segunda especialidad o
profesionalizacién docente)..

Ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo:

Que, habiendo optado el Titulo Profesional de Licenciado en Educacion en
............................................................................................. ,solicito se me
expida el diploma correspondiente y se gestione su inscripcién en el Registro Nacional
de Grados y Titulos de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria - SUNEDU.

Para tal efecto, adjunto:
- Copia de Recibo de pago correspondiente.
- 03 fotografias a color, tamafio pasaporte.
- 01 copia simple de DNI.
- Declaracién jurada de verificacién de nombres y apellidos.
Por tanto:
Pido a Ud. acceder a mi peticion por ser de justicia.
Chupaca, ..... de....ooovini de 20......

(Escribir Nombres y Apellidos)
(Escribir N° del DNI)

Teléfono MOVil: ..o
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Declaracion Jurada de Uso de Datos Personales

Yo,

de Nacionalidad con documento de identidad

N.° , domiciliado en

Declaro bajo juramento:

Tener conocimiento que mis datos consignados en las actas y demas
documentos que obran en la instituciébn Teodoro Pefialoza, como mis nombres y
apellidos son los que figura en mi DNI. Estos datos seran anotados de manera idéntica

en mi titulo y grado que estoy tramitando actualmente.

Me afirmo y me ratifico en lo expresado, en sefal de lo cual firmo el presente

documento en la ciudad de Chupaca alos ............ dias del mes de ....... , afio 20....

Firma
DNI
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Formato 3: Modelo de Constancia de Titulo en Tramite

R EDUCACIG
oY 5GICO oy S,
c}@@o"‘e %,

&%,

A N o
PR
Escuela de Educacion Superior Pedagogica
“Teodoro Pefialoza”
CONSTANCIA
(@] (o] o =T o - FEN , quien

ha concluido el total de créditos académicos y ha sustentado el trabajo de investigacion
conducente a la obtencion del titulo profesional de Licenciado en Educacion en
.............................................. y su titulo se encuentra en trdmite de inscripcion en
la SUNEDU.

Chupaca ....... de............. del 20......

Director General
(Sello, firma, posfirma)
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Formato 4: Modelo de Grado de Bachiller

LOGO DE LA EESP

REPUBLICA DEL PERU

FOTO
MINISTERIO DE EDUCACION

A nombre de la Nacién

El Director General de la Escuela de Educacion Superior Pedagoqica piblica/privada. . o eveeeeeseeseceeeeessesemeenes

cesernsssneeey CON fECHT onnoss 8 e | dE 20.... ..., OTOFGO €f

Grado Académico de Bachiller en Educacion

T o e (o

DY PIOGEOITIO T w.verveeerseesesssssesmmssesweseassessassssessses asssssessasesssess eas ses oes asses £as s 56 5o RS 8508 £E8 281 04542 24 04 5EHES 008 HEE 518 26808500 5 010 ERS RS 00

Por tanto, se expide el presente diploma para que se reconozca como fal.

Dado y firmado en s € vnvviss 08 wesnirsevsrssnnssssnsene 08 2000

DIRECTOR GENERAL SECRETARIO ACADEMICO
{sello, firma, posfirma) |5ello, firma, posfirma)
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DATOS DEL REGISTRO DEL GRADO

Codigo

Modalidad de estudios
Del diploma

Tipo y abreviatura

Tipo de emision
Modalidad de Obtencidn
Fecha de obtencidn

Titular

Apellidos e

NomMDBres e

Documento de identidod:

Tipo [abreviatura y codigo):

Mumeros:

Dispositive de aprobacidn

Resolucion N® e

Registro institucional

PRESENCIAL (P)

BACHILLER (B)
ORIGINAL (0)/DUPLICADO (D)
TRABAJO DE INVESTIGACION

dd/mm/faaaa

Secretario Académico
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Formato 5: Modelo de Titulo Profesional de Licenciado en Educacion
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L4 1-20'9 - MINEDU

AMEXD 3B: Medalo da diploma de titulo de licenciade &n educacitn

AT Ny
%

NEFRUICE BEL PERD

FOTO
PAINISTERIC DE EDUCACIGN
A nombre de la Nacién

£ Diracdor Generol de ly Esroele de Educacisn Superiar Pedmgsigdon mihmoms il e i ees e e eeeeeeeeeas
..................................................................................... y GO FRelnd s A8 e B 20 ..., OfsTRE

Titwlo Profesional de Licenciado en Educacion
B e T perrerrn per = S P Y-S I S S S
Ded Pragramd @0 v T R O R AR 44888888 b s mmm e mememee e mr et es snme e s ener
FPor rando, se expide of presenfe diplamo pone gue Se recanasoe como al

i L LT T R . (= T = de ...

DIRECTOR GEMERAL SECRETARIQ ACADERMICD
45efo, Firma, postirmal [Selky, fisma, posfirmal
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DATOS DEL REGISTRO DEL TITULO

Codigo

Muodalidad de estudios
Del diploma

Tipo y abreviatura

Tipo de emision
Modalidad de obtencidn
Fecha de obtencién

Titular

Apellidos [S——

PRESENCIAL [P)

TITULD [T)

ORIGINAL [Q}fDUPLICADO (D)

TESISS

TRABAID DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

ddfmm/aaaa

Nombres [R——

Documento de identidad:

Tipo [abreviatura y codigo):

MNumero:
Dispositiva de Aprobacion

Resolucién N° ......

Registra institucional

| ) ¢ o T ——

Fecha: dd/mmfazaa

[ 2+ [T T—

Secretario Académico

Manual de Procesos Institucional 2022 - 2027

Pagina 94 de 112



Manual de Procesos Institucional 2022 - 2027

Formato 6: Modelo de Titulo de Segunda Especializacion
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LOGO DE LA EESP

REPUBLICA DEL PERU

FOTO
MINISTERIO DE EDUCACION
A nombre de la Nacian

Ef Director General de o Escuela de Educocion Superior Pedogogicg pubica IO .o e eeeee e s snmem e
...................................................................................... o CON fECha e T e H2 20 ., OTOTGO &l

Titulo de Segunda Especialidad Profesional
LT B
L T o e -
Par tanto, se expide el presente diploma para que se reconozod comao tal.

Dado y firmadaen oo el ... A e de 20...._.

DIRECTOR GENERAL SECRETARIO ACADEMICO
(Sello, firma, posfirmal (Sello, firma, posfirmal
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DATOS DEL REGISTRO DEL TITULO

Codigpn === e

Modalidad de estudios PRESENCIAL [P}
SEMIPRESENCIAL [5)

Del diploma

Tipo y abreviatura SEGUNDA ESPECIALIDAD
PROFESIONAL [S)

Tipo de emision ORIGINAL [O)fDUPLICADO (D)

Maodalidad de obtenddn TESIS/ TRABAID ACADEMICD

Fecha de obtencién dd fmmfazaa

Titwlor

Apellidos T —

HOMDBrEs coscccccsms s s om e s s s e

Documento de identidod:

Tipo [abreviatura y cOdig0): s ——————————

Hiamero: .
Dispositive de oprobocidn

Resolucion N* Fecha: dd/mm/faaaa
Registro Institucional

Mdmero Libro: [ 3] [, S—

Sagretario Academico
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Formato 7: Modelo de Certificado
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LOGO DE LA EESP

ANEXO 4: Modelo de certificado de capacitacién

M*® Serie

PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Escuela de Educacidn Superior Pedagégica {pablica/privada)

CERTIFICADO DE....[(adquisicién, actualizacién,

especializacidn y/o perfeccionamiento)

Otorgado a

Manual de Procesos Institucional 2022 - 2027

-

o.
L

oy,

PERU

Ministerio
de Educacion

FOTO

Por haber aprobado [os estudios en el Programa 08 Capaoilabiti: oo e cee e oo em e e e cee e me e e sm e em e sem e meeemm et et e emmm e e e e eeee

IR Lt T T OSSN

CHRECTOR GENMERAL
[Sello, firma, posfirma)
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TEMATICA DESARROLLADA

INDICADORES DE LOGRO

Visacion de Jefe de Formacidn Continua

[Sello, firma, posfirma)
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1.

Anexos
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Anexo 1. Herramientas Trabajas por los Docentes.

Procedimiento de matricula

nstituto de Educacién Superior Pedogog

Teodoro Pefialoza
Chupaca

Verificacion de objetivos estratégicos por proceso

institucional
Tipo de Acciones
Macroproceso | Proceso | Objetivos estratégicos
procesos estratégicas
Subcompone (Gestidn de la Mejorar el aprendizaje | Desarrollo del proceso
nte misional o Formacién Inicial critico reflexivo de los | de aprendizaje a
procesos de estudiantes orientado al | través de la
fipo misional |Gestion de la Matricula logro del perfil de ensefianza enfocada
formacion egreso. en el desarrollo del
continua. pensamiento critico de
los estudiantes.

nenor Pe ublico
oro Pefialozz . 02
Chupaca e

Ficha Técnica de Proceso Institucionall

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Matricula en el programa de Formacion Inicial Docente

Certificar la condicion de estudiante en el Programa de Estudios de la Escuela de
Educacién Superior Pedagogica Plblica Teodoro Pefialoza, en el cual este
adquiere los derechos y obligaciones que aseguren que la institucion realiza el

- Impresion de ficha de
matricula.

- Entrega de ficha de
matricula con firmas del
director y secretano
académico.

- Impresion de nominas de
matricula

Objetivo proceso de matricula sobre la base de los resultados del seguimiento al
desempefio de los estudiantes a lo largo del programa de estudios y que
establece los mecanismos necesarios para ofrecer (en los casos que sea
necesario) el apoyo para legrar el avance esperado.

Responsable Secretaria academica

Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Lineamientos - Recojo de boletas de Sla
Educacion aprobados notas
Direccion General |Procesos de - Revision (75% créditos Estudiantes
Unidad Académica|admision aprobados — apto)
Equipo Técnico  |implementados - Publicacion del Docentes
Idel proceso de Ingresantes Croncgrama.
|Admision Esfudiantes - Pago por derecho de Dhrectivos de IESP|
matricula en tesoreria. Ficha dd TP
- Ingreso de datos en el S1A matricula,
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Mapa de procesos institucional - MATRICULA

Sub componente - .
Servicios Usuarios
Proveedor Insumos

) SR

Ministerio de Lineamientos
Educacion, aprobados
Direccion General Procesos de
iein Estudiantes
admision
- i Macro procesos y
Unidad Académica . . .
implementados procesos Misionales Ficha de matricula.

A Docentes
Equipo Técnico del Ingresantes
proceso ds
Admision Estudiantes Directivos de
IESP TP

Ficha Técnica de caracterizacion de Procedimientos
eemglo

Hombre del

procadimlanto matricula

CAI Camera autorizada (En caso |3 EESP CUSNIE CON Cameras aulorizadas que adn
no han eldo kcencladas)
CM: Comisian de Matricula
D&: Diweccion General
DM Documents Kaclonal de Identidad
JUAC Jefe g2 Unidad Académica
MP: M2Ea de Partes
PE: Pragrama de Estudios
RD: Resclucion Diracioral
SA. Bacrataris Academica
FUT: Farmularis Unica de Tramie
SlA: Slsbema de Informachan Académica.
FM: Flcha ge matricula.
: CanstEncia de Ingreso.
Fago par concepio de matricula
Constancia de Ingresa
Cerificado de estudias
Copia de DNI
Constancia de notas y crédibos cumplidos

Siglae y definiclones

Recursos dal
procadimisnto

;s wm sl

Resulfados ol [ o oo

procadimisnto
Estudlantes de Iz formacidn Inicial.

Alcanca del
procsamente | ZEbanE o it cesoteas
1. Reccjo de boietas de notas del semestre anterior o consiancia de Ingreso
Pago par deracho de matricula en besorera.
Pragentacion de requisitos oe matricula Indicande 1@ Ao PE o2 Interés 3 raves
ge 3A.
A reviea sl kos requisios stan completos.
A Ingresa los dates del estudiante 3 maticular 3l SIA.
SAdescarga la FM del SlA,
A eleva 3 13 DG para firma de 3 FM.
SAenirega 1a FM 3l estudianbs.
. SA emite I35 nominas de eshudiantes.
Froceso relacionado [Mabicula

Elaborado por: Jnidad scagemica. Aprobado por: SScrelaria Academics.

Actividades/operacion|
as

moa smm R Lk
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Elementos del Flujograma

Manual de Procesos Institucional 2022 - 2027

Chupaca

[Ejemplo)
Procedimiento: Matricula
] . Secretaria ]
Estudiante Tesoreria P Director General
Academica
FRCSONTACKON DT
TICTO CEL ELOURITOG T
FROCESD MATRICLLA
1
*
NTRATIC AN DT
RSO TR ROOWEITOS COMFLITOS
Tt %7 s Lo N
SRR MNTRIDS D
COMITANELL 0D
== ¥
T HGRISA DS DATOS DO
CSTLORAKTE A
¥ MATRICULAR AL SIS
¥
N P — mﬂ;ﬂu::::f FIRAA, BE LA NS DT
cmiznim *  comvTRonLADH 1 ) TR
rmERim TESORDHA.
DRTRLGA D LA NCd L8, 0T
MATRICULY
¥
CMESIOH DC WOMIWAS DC
CITULIANTES
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2. Procedimiento Reincorporacion

Insfituto de Educacién § Pedagégico Piblico {  Herm.
Teodoro Pefialoza \ o1
Chupaca ~—

Werificacion de objetivos estratégicos por proceso
institucional (ejemplo)

Tipo de s an a 2
procesos Macroproceso | Proceso Objetivos estratégicos Acciones estratégicas
Sub Gestién de la Reincorpor | 12. Implementar los 12.1. implementar los
componente [formacién acion. procesos de titulacidn procesos orientados a la
misional o [inicial. orientados a la obtencién | obtencidn del grado de
procesos de al grado de bachiller y/o bachiller yfo titulo
t|p_0l | Gestién de la titulo profesional. profesional
misional. formacion
continua
Institute de Educacidn Superior Pedagég Pablico :
Teodoro Pefialoza \ 02
Chupaca —
Ficha Técnica de Proceso Institucional
2
Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del Reincorporacién
proceso
Brindar a los estudiantes las facilidades que permitan la realizacién de sus tramites
doct itarios con celeridad y ia para su reincorporacidn.
Objetivo
Responsable Unidad Académica
Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Minedu Reglamento | - Planificacién del proceso de Resolucion de Estudiante
Difoid institucional reincorporacién reincorporacion
Digl Directiva del | - Solicitud del estudiante registrado en SIA
afio . "
académico - Pago por derecho de reincorporacién

Derivacién de la solicitud a Unidad

académica

Unidad académica conforma la comisién

de reincorporacion

- La comisién de reincorporacion informa la
procedencia o improcedencia de la
reincorporacion.

- Elinforme pasa a Secretarfa Académica
para descargar la resolucién del sistema
de informacién académica (SIA).

- El proyecto de resolucién pasa a direccion

general para la firma.

Mesa de partes entrega la resolucién al

estudiante.
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insfituto de Educacién sup:
Teodoro Pefialoza
Chupaca

a de procesos institucional

Pedagégico PGblico

Sub componente - .
Servicios Usuarios

Proveedor Insumos
4 N Reglamento
Minedu institucional
Difoid Directiva de
Drei afio académico

(Resolucionde [ Estudiante

reincorporacion
registrado en SIA

Macro procesos y
procesos Misionales

Insfituto de Educacién su

ico Poblico L
Teodoro Pefialoza . 04 )
Chupaca -

Ficha Técnica de caracterizacion de Procedimientos

{ejemplo)

Nombre d_el

Rei

ncorporacion

procedi

Siglas y
definiciones

DG

MP:
PE:

SA:
CR

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

- Direccion General

JUC: Jefe de Unidad Académica

: Mesa de Partes
Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

Secretaria Académica
: Comision de Reincorporacion

FUT: Formulario Unico de tramite
SIA: Sistema de Informacion Académica.

Est.: Estudiante

Recursos del
procedimient

s]

1.Solicitud dirigida al director general.
2. Pago por concepto reincorporacion
3. Resolucion de reserva o licencia de matricula.

procedimient

Resultados del

s]

Resolucion de reincorporacion

Alcance del
procedimient

LN =

o

Estudiantes de la formacion inicial docente.
Estudiantes de segunda especialidad.
Estudiantes de profesionalizacion.

ciones

Actividades/opera

-

LOEND O ALY

. JUA emite |a directiva del afio académico, en ella se encuentra el

cronograma de reincorporacion.

El Est. Presenta su solicitud de reincorporacion a través de MP.
MP revisa si los reguisitos estan completos.

MP deriva el FUT a JUA.

JUA derivaa CR.

CR aprueba o desaprueba la reincorporacion del estudiante.
JUA comunica a secretaria académica.

SA descarga la RD del SIA.

SA eleva a la DG para firma de la RD.
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Instifuto de Educacidn Superior Pedogoégico Plblico
Teodoro Pefialoza 95
Chupaca e
lementos del Flujograma
{Ejemplo)
’rocedimiento: Reincorporacién
- Jefe de Unidad Comision de Secretaria .
Estudiante Mesa de partes "Académica reincorporacién Académica Director General
R%:;::“ a_lM_ﬂl:dE Decision de
partes revis sl los solicimd de
documentos estin : escanga || SAelevaalaDG para
e rem;tgm?ma EEl‘)na’g firma de la RD.
no
Comumica
a secretaria
académica

Se recomienda presentar las Fichas Técnicas elaboradas por cada procedimiento, con su corespondiente flujograma como Anexo del

vIPL
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3. Emision de grados y Titulos

nstituto de Educacion Superior Pedagogico Publico .
Teodoro Penaloza \ 01
Chupaca

Articulacion de la planificacion estratégica v los
procesos institucionales.

l'lrl‘f:e:;s Macroproceso | Proceso Objetivos estratégicos Acciones estratégicas

Gestion de Implementar los procesos | |mplementar los procesos de

Formacién Emision de [de tltulgt:lén orientados a la | titulacion orientados a la

Misionales | .- 1 grados  y [obtencion de grado de obtencién de grado de
Titulos bachiller y/o titulo bachiller y/o titulo
profesional. profesional.

nstituto de Educacion Supenor Pedagdgico Publico Hem

Teodoro Pefialoza 02

Chupaca

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso EMISION DE GRADOS Y TITULOS (Grado de Bachiller)

Otorgar el grado de bachiller v el titule de licenciado en educacion o de
segunda especialidad como reconocimiento de la formacion educativa
v académica al egresado de EESP. “Teodoro Pefialoza™

UNIDAD ACADEMICA

Objetivo

Responsable

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDL - Sustentacion. - Recepcion de la | Resolucion Egresado.
BEE]J ¥ solicitud a cargo | directoral de
- P ta d " =
D oo 2O @8 de la Direccion | aprobacién  de
Direccion ’ General. gradus ydtltulns
e egresados.
General - Conformacion de a dg Titul
Unidad la comision para | =radoy Tiulo.
. la evaluacion de
Au:ade:m;a_ expediente.
SE.'EIE.'rtEI.la - La comision
Académica. aprueba el
Uszuario otorgamiento de
Solicitante. grados y titulos a
egresados o
bachilleres.
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Proveedor

MINEDU
DRET
Direccion
General.
Unidad
Académica.
Secretaria
Académica
Usuario
Solicitante.
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Mapa de Procesos Institucional

Sub componente

Insumos

- Ley N® 30512
- Lineamientos

Académicos
Generales para las
Escuelas
Educacion
Superior Plblicas

v Privadas
- Reglamento
Interno
- Resolucidn

Macro procesos y
procesos Misionales

Directoral.
- Informe.
- Acta.

Servicios Usuarios
- Egresado.
- Direccién
- Resolucion general.
directoral de - Secretaria
aprobacion  de Académica.
grados vy tiulos
de egresados.

- Grado y Titulo.

Ficha Técnica de caracterizacion de Procedimientos

Hombre de
proosdimlsnto

GRADDE Y TITOLDE

Bighac ¥
definiclonec

SLUEDL: Sapors dcncin Nacioeml de E4
Supeior Univenitsia

Lad L i Aczdimi ]
BI: Reglamenio ntcmn

DiF: Dirreecite Gezerel

[°]: Dosw=esbe Mecicasl d= [dentidsd
8LA: Sivtcrm dc hdormarian Acedémicn
JLLA: Jedz dc Thoidad Arcadémics.

MEF: kizas do Pasica.

EXCP: Expodicat: doll cgrenads.

BD: Bizankecidn Dincciomal

24 3 P

Razurcos del
propedimlents

O La EEEP =rizhlzee o= e

ssmiacsdn ¥ am

& ko
1. d dirigida al Dizsctor Gewersll

2. Beribo de papo por conccpio do gredo v tilon.
3. Copind= N1

4. Corsficsdn de crredion

Racultados del
propedimlents

Kercluzion Dooctocal
Gradn v Titele

Alzanos del
proosdimlsnto

Exresados que deseen sollchar el grada v thdic

Actividadesicpara
olones

i E do o beckiller debe amic wa fmwedo cvakesdar.

2. Eljursdn smits ol acta com lon ssauhads valuacion

3. Pemacfocion do lo cminiom v cxpodicidn &l digloma, ln EESF “Tozdoro
Priizlnze" debs cooformer uns consedn mecgrady por £ Dirocize
Gzl Jofe de Unidad Acedémies, Tefe 8 Thmided d= Tnvertigacioz v
Scr=cizmio Acedfmicn, quiznss, o= 3mign ¥ medianic wuacsipeitn doea
acta, aprecben ol § de redon scads v iftolea.

4. El Sccrtario Adisios pontiona la c=hian de Lo coscluciona
Szcterala qus conferon. loa coapestives predas ¥ Hiulea.

5. El D¥orcoior Geoncmal de [ EESF auscriiec lo cosohecion diccoioral quc
soedfizre koo predon y tiulo

8. Eldipleme=zd= lon prades = ¥ il g
£l Driezeter Genered v peoe €] Scerctaris Académbcn

7. Lax EE3F “Trodeors Poieless™ malizen amic 1o SUNEDT b acsipeioa o
sl Begirtn Mecknal del gmade v thule

I=p =1 rupsribs pey
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L a

Elementos del Flujograma

PROCEDIMIENTO: EMISION DE GRADOS Y TITULOS

Egresado o Bachiller

Direccion General

Secretaria Académica

Equipe de Informatica

Sustomta axta ol furade
wrzluador

|

‘ Zmscripcita dal asia par al |

inradn

!

| Prasanta [ solsczmd

FRagularizar v acmalizar
axpadiazte

¥

Sxlicitar constancia de grada
¥ tsule

_..[ Baciks ka salicitnd ]

I

Custodiar las actas da las
suslomes do la comizien.

Comforma v prasids la comizidn
parala evalmacion dol axpedicate

zCumpla bog
Teqaisitos?

Gestionar 3 amizics de las
resolociones diectorales gue
condfieren los respactivos
gradas ¥ ittalos

Comforma y prastds 1z comisidn
perla svalnacidn dal expediante

)

Suscribs Ja resclusite direstaral
que condfiars los grades v tulas.

Fagistrar an al 314
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4. Retiro de la FID

Articulacion de la planificacién estratégica y los
procesos institucionales.

Tipo de - 5= . 5=
i Macroprocese Procesa Objefivos evtrategicos Acciones estrategicas
. Mejorar el servicio del area
Gestion ~ de de tuforia con personal .
Formacion especializada pars Iﬁ?ﬂ?ﬁ“ﬁfﬂ?;ﬁ :':1
o Imicial Fetirados dala | garantzar la permansncia e
Blizicnales Gasticn de 1z | FID ¥ culminacisn  de  los dezarrallo academica v
- cida estudios de los | socicemocional de los
. estudiantes. estndiantes.
continua
= - " o / o R Y
n de Educosion superior Pe PUE [ beR
Teodoro Pefialoza oz

oupaca -

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Ficha Técnica de Proceso Institucional
Nombre del proceso | RETIRC EM EL FROGRAMA DE LA FID
i Es la ruptura del vinculo académico del estudiante con la EESP
[Ehz *Teodoro Pefialoza”
Responsable SECRETARIA ACADEMICA
Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU Zallciud el - Mesa de Pares | IMforme d2 Esfudiante.
Direcckin Generg), | EStldiante ga retro recapeisn v Zacrelana
ca s voluntark reqlstro de Academica
;ﬂadEmm Infarme de soliciud ¥ emile | Rescluclon de
- =ecretara &l provelso reting.
Academizaque el | | nadzg
estudiante: Academica
- Mo B2 ha recepelona el
matrizulaca en &l Informe.
plazo establecido. | - Unidad
- No ha realizado el Academica
pago par comunica al
gerecha en el plaza | EStudlanis |3
caugal del refing.
eslablecido Unidzd
- Un
;n':f”';ilfse""'“” Academica
) Informa &l
- No ha solcitado pOGrama ge
ampliacin de estudios.
licencia. - Secretara
- Ha supserada el Academica emite
limlte de una resclucian
licencias 2n 13
Camera.
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Proveedor
'R

-  MINEDU
DRET
Direccion.
Ceneral.
Unidzd
Académicz.
Sacretaria
Académica.
Usnario
Solicitante.

Maga de procesos institucional

Generales para las
Escuelas

Manual de Procesos Institucional 2022 - 2027

Sub componente

Servicios Usuarios
Insumos
- Lay N° 20512 - Resalucitn Y | - Egresado.
- Linzamizntos directoral de - Direccidn
Académicos retro. general.

- Secretaria
Académica.

- Reglamento
- Resolucion

- Informe.
- Acta.

Educacién
Superiar Plblicas
y Privadas

Interna

Directaral.

Macro procesos y
procesos Misionales

Ficha Técnica de caracterizacion de Procedimientos

ajamplo

Nombre del

procedimiento

RETIRO EN LA FID

Siglas y

definiciones

LAG: Lineamientos Académicos Generzles.
EI: Reglamenta Intermao.

DG Direccion Genaral,

DI Documento Macional de Identidad.
ZIA: Sistemnaz de Informacion Académica.
TUIA: Jafe de Unidad Académica.

WP: hlesa de Partes.

ED: Resolucion Directoral.

ZA: Secretaria Académica.

Recursos del
procedimiento

0T0: La EESP establece en el I 1z estmactura, el procedimiento, condiciones
¥ plazos de presentacién v sustentacidn de las modalidadas para la obtencidn
de grado y tiulo.

1. Solicitud dirigida al Director General de retiro voluntario.

2. Informs de la situacion académica del estudiante por limite de créditos
v'o no mamricularse en el plazo establecido.

Resultados del
procedimiento

Fesolucion Diractoral de retiro del estudiante.

Alcance del

procedimiento

Estudiante de la EEEF que se encuentran en proceso de retiro.

1. Cuzndo el estudiants da la EESP no se matriculz dantra de los veinte (20)
dizz hibiles siFuisntes da iniciado el proceso de matricula o no rezliza la
reserva de esta

relacionado

:i-:";:::adeﬂcpera 2. Cuzndo finaliza el periodo de reserva o licencia de emuiios_ zin gue el
extudiante e haya reincorporade o solicitado una ampliacion.
3. Cuzndo el estudiante 1o solicita voluntariasmente.
4. El refiro s efectiia en al SlA.
RETIRO EM LA FID
Proceso
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Chupaca T

Elementos del Flujograma

il

Procedimiento: RETIRO
Area de Evaluacion | Unidad Académica Secretaria Equipo de
Estudiante Mesa de partes v Académica Informatica
Registro Académico
IcIo u De_cepci.uuael
informe - Ernite Ia resolucidn.
< 4| - Retiradelzs
E néminas aficiales.
L Infonmasiel
[=] estudiznte ha
S dasaprobade &l ciclo ]
a (limite de créditas) |
|
3 . ! Fegistra v reporta el
- | reting del 2studiaze &l
= - Commmica sl | 1A
S emd.iamz]a_ |
ICIo Regiswala sliciud y _ m{;mmdgjmT' B i
emite 2l proveida Programa de
E Fetndin
<
2 | | Presema solicimd ae Archiva
3 retite volantario. expediente
=]
=
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