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MINISTERIO DE EDUCACION
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

“GREGORIA SANTOS” REGION CUSCO
Creado por Decreto Supremo Nro. 030-89-ED.
Licenciado por Resolucion Ministerial Nro. 429-2024 Ministerio de Educacion

Ministerio de
Educacion

RESOLUCION DIRECTORAL N° 032-2025/D-EESPP “G.S”

Sicuani, 02 de junio del 2025.

La Direccién General de la Escuela de Educacion Superior Pedagégico Pablico “Gregoria Santos”.

Visto, el MANUAL DE PROCESOS ACADEMICAS PERIODO 2022-2027, de la Escuela de
Educacién Superior Pedagégico Pablico “Gregoria Santos”; elaborado por el Personal Directivo, Jerarquico,
Docentes, Administrativos y estudiantes de la escuela, el mismo que regira hasta el afio 2022-2027. El acta
Institucional.

Que, el MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS PERIODO 2022 - 2027 de la Escuela de
Educacién Superior Pedagdgico Publico “Gregoria Santos”; contiene la articulacion del Mapa del proceso
académicos con los demas instrumentos de gestion, a través de los diagramas de flujo. Por tanto, es el
documento rector del nuevo’ modelo de servicio educativo que define y organiza ios componentes
pedagoégicos y de gestion institucional. Tiene como propésito asegurar las condiciones basicas educativas y
verificar el cumplimiento de calidad académica de Educacion Superior.

En uso de las facultades otorgadas por la Constitucion Politica del Pert, la Ley N° 30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera Plblica de sus docentes, La Ley General de
Educacién Nro. 28044, Resolucion Viceministerial Nro. 097-2022-MINEDU y ofros preceptos normativos
conexos vigentes.

SE RESUELVE:

1°  APROBAR, EL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS PERIODO 2022-2027 de la Escuela de
Educacién Superior Pedagdgico Publico “Gregoria Santos”.

2° DISTRIBUIR, \a todos los estamentos de-la“Escuela de Educacion Superior Pedagégico Publico
“Gregoria Santos”, para su respectivo. conacimiento.y cumplimiento,

3° REMITIR, un ejemplar a las instancias superiores, Ministerio de Educacion-DIFOID, Gerencia
Regional de Educacién del Cusco.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

WCG/DG-EESP-G.S

Sec. Adm.LAW

mceuaﬁem{&melw
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PRESENTACION

La Escuela de Educacion Superior Pedagogica Gregoria Santos, comprometida con
la calidad educativa y el bienestar de la poblacion estudiantil, presenta el Mapa de Procesos
Institucionales (MPI) el cual contiene informacion fundamental tanto para la Direccién,
Jefaturas y Coordinaciones como para docentes coordinadores de proyectos, docentes en
general, tutores, estudiantes y demas actores e instancias académicas y administrativas
vinculadas a la actividad pedagogica, Mediante este documento se da a conocer el
funcionamiento del Servicio Educativo, a través de los procedimientos de presentacion,
ejecucion y evaluacion.

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

ElI MPI tiene como propésito: asegurar las condiciones basicas educativas y verificar
el cumplimiento de calidad académica de Educacion Superior y los procedimientos de
trabajo; también debe simplificar la responsabilidad por faltas o errores, facilitar las labores
de auditoria, reducir los costos al aumentar la eficiencia general; asimismo que tanto los
empleados como los jefes conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente,
también, define los lineamientos y las actividades que se deberan realizar en las diferentes
oficinas que integran la Instituto de Educacion Superior Pedagoégica Gregoria Santos para

incrementar la eficiencia y eficacia en el proceso de licenciamiento.

Direccion General
EESPP. Gregoria Santos
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1.1. DATOS INFORMATIVOS
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LA INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCION

DRE

Cusco

Nombre del EESPP

Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica
“Gregoria Santos”

Gestion

Publica

Tipo de procedimiento

Adecuacion

Direccion del local

Pasaje Amauta N° 152

Correo Institucional

iespgregoriasantos@gmail.com

Horario de atencién

08:00 A.M. a 04:00 P.M.

Teléfono Institucional

084-213598
Celular
Distrito Sicuani
Provincia Canchis
Departamento Cusco

Decreto Supremo de
autorizacién y afios de
experiencia en Formacion
Inicial Docente

R.D. D.S. N° 30-89-ED
34 afios al servicio de la formacion inicial docente.

Decreto Supremo de
Reinscripcion

D.S. 050-2002-ED

Adecuacion

R.D. N° 0862-2018

Revalidacion

R.D. N° 00058-2020-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

DCBN - 2019 /2020

Programa de Estudios:
Educacion Primaria
Intercultural Bilingle

RVM 252-2019-MINEDU

Programa de Estudios
Educacioén Idiomas,
Especialidad Ingles

RVM 089-2020-MINEDU

Matriculados por EDUCACION PRIMARIA INTERCULTURAL 152

programa estudios el afio | BILINGUE (RVM 252-2019-MINEDU)

de presentacion IDIOMAS ESPECIALIDAD INGLES (RVM 089- 185
2020-MINEDU)

Integrantes de la Directivos 02

Comunidad Educativa Jerarquicos 07
Docentes 19
Estudiantes 337

Cddigo Modular 0783399

Turno Marana

Modalidades de Servicio Presencial

Pagina Web https://eespgregoriasantosicuani.edu.pe/

E-mail iespgregoriasantos@gmail.com

Director General

Washington Carazas Gamarra

DNI / Carné de Extranjeria

23862702

Grado

Doctor en Ciencias de la Educacion.

Reconocimiento

R.G.R. N° 0259-2025-GR CUSCO/GEREDU
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Domicilio legal Calle Belén N° 910 — Cusco, Jr. Mariscal Castilla 201,
Sicuani
RUC 10238627023
Correo electrénico wcarazas70@hotmail.com
Teléfono 966432247
SIGLAS
= CEPLAN Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
= PEDN Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
= PESEM Plan Estratégico Sectorial Multianual
= PEN Proyecto Educativo Nacional
= MINEDU Ministerio de Educacion
= VMGP Vice Ministerio de Gestion Pedagdgica
= DIGEDD Direccion General de Desarrollo Docente
= DIFOID Direccion de Formacion Inicial Docente
= FID Formacion Inicial Docente
= GEREDU  Gerencia Regional de Educacién
= IGED Instancias de Gestién Educativa Descentralizada
= |E Institucion educativa de educacidn superior pedagogica, publica o privada
= PEN Proyecto Educativo Nacional
= PER Proyecto Educativo Regional
= MSE Modelo de Servicio Educativo
= EESP Escuela de educacién Superior pedagodgica
= |[ESP Instituto de Educacion Superior Pedagoégica
= DCBN Disefio Curricular Basico Nacional
= CBC Condiciones Basicas de Calidad
= PEI Proyecto Educativo Institucional
= PAT Plan Anual de Trabajo
= PCI Proyecto Curricular Institucional
= MPI Manual de Procesos Institucionales
= RI Reglamento Institucional
= SIA Sistema de Informacion Académica
= TIC Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

Formacion Docente: Formacion Inicial Docente (FID), Desarrollo Profesional de
docentes formadores, Formacién Continua, Segunda Especialidad vy
Profesionalizacién Docente.

= Comunidad Educativa de Educaciéon Superior: Directivos, personal jerarquico,
docentes, administrativos, estudiantes actores de la comunidad.

MARCO NORMATIVO.

= Constitucion Politica del Peru.

= Ley N°28044, Ley General de Educacion. Articulo 49. La Educaciéon Superior es
la segunda etapa del Sistema Educativo que consolida la formacién integral de las
personas, produce conocimiento, desarrolla la investigacion e innovacion y forma
profesionales en el mas alto nivel de especializacion y perfeccionamiento en todos
los campos del saber, el arte, la cultura, la ciencia y la tecnologia a fin de cubrir la
demanda de la sociedad y contribuir al desarrollo y sostenibilidad del pais. Para
acceder a la Educacion Superior se requiere haber concluido los estudios
correspondientes a la Educacion Basica.

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

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

= Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, regula la creacion, licenciamiento, régimen académico,
gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos de Educacion Superior y
Escuelas de Educacion Superior publicos y privados; asi como el desarrollo de la
carrera publica docente de los Institutos de Educacién Superior y Escuelas de
Educacion Superior publicos y el numeral 24.1 del articulo 24.

= Ley N°31653, Ley que modifica la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

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

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

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

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

= Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, en adelante, el Reglamento.

» Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°27444, Ley del 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 Educacién Superior y
Técnico-Productiva (PNESTP), como documento orientador del sector, pues
define la apuesta del Estado al 2030 para ampliar el acceso y mejorar la calidad
de la educacién superior (universitaria, tecnolégica, pedagodgica y artistica), en
conjunto con la educacion técnico-productiva

= DS N°016-2021-MINEDU, que aprueba Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
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 en el Decreto Legislativo N°1495-2020-PCM, que establece
disposiciones para garantizar la continuidad y calidad de la prestacién del servicio
educativo en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la
Emergencia Sanitaria causada por el COVID_19.

= Resolucion de Presidencia N°045-2016-CONCYTEC-P, que aprueba el
Reglamento del Registro Nacional Cientifico, Tecnolégico y de Innovacion
Tecnoldgica — RENACYT. Aprueba el Repositorio Nacional Digital de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de Acceso Abierto — ALICIA

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

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

= Resolucion Ministerial N°441-2019-MINEDU, que aprueban los “Lineamientos
Académicos Generales para las Escuelas de Educacién Superior Pedagogica
publicas y privadas”.

= RM N°009-2022-MINEDU, que aprueba el Plan de Mejoras para la Gestion
Institucional e Infraestructura de las Instituciones de Educaciéon Superior
Pedagdgica para el afio 2022.
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= 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 Educacion Superior es de caracter obligatorio y
cumplimiento.
= Resolucion Viceministerial N°183-2020-MINED, que aprueba “Disposiciones para
la evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacion Inicial
Docente de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdégica
= Resolucion Viceministerial N°097-2022-MINEDU, que aprueba el Documento
Normativo denominado “Disposiciones que regulan la evaluacién de las
Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de
Educacion Superior Pedagogica”;
1.4. Finalidad
Establecer los procedimientos y caracteristicas de los procesos de gestion
académica y administrativa con el fin de direccionar las acciones del usuario y
estudiante hacia la gestion de sus requerimientos académicos mediante servicios de
calidad, asimismo constituira una base fundamental para la mejora continua de los
mMismos.
1.5. Naturaleza Juridica
La EESPP “Gregoria Santos” de Sicuani - Cusco, es una Institucion de Educacion
Superior no universitaria, de tipo Publico de Gestion Directa, la cual es dedicada a
formar profesionales de la docencia para la Educacion Basica, en Educacion Primaria
Intercultural Bilinglie e ldiomas Inglés; asi como también brindar capacitacion,
actualizacién y especializacién a docentes en servicio, de la region Cusco y del Peru,
en concordancia con la Ley 30512.
1.6. Vision
Al 2027 somos una Escuela de Educacién Superior Pedagdégico Publico lider con
programas de estudios licenciados y acreditados de formacion inicial docente y en
servicio; que perfila profesionales competentes, con pensamiento critico-reflexivo,
investigadores e innovadores, promotores de nuestra identidad cultural, con
sensibilidad social y medio ambiental; capaces de responder a las demandas el pais,
con énfasis en las exigencias de la region.
1.7. Misién
Somos una Institucién de Formacioén Inicial de Docente Intercultural Bilingle y
formacion continua lider en la region, que gestiona procesos académicos optimos y
de calidad contando con una comunidad educativa con preparacion solidad vy
competente e innovadora que promueve el desarrollo holistico (bio-psico-social y
emocional) implementado una propuesta educativa que enfatiza un desempefio
eficiente y ético que responda a las necesidades educativas de la sociedad;
aportando al crecimiento sostenido del pais.

2. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES.
Comprende la identificacion o reconocimiento de los procesos institucionales, a partir
de la revision del marco conceptual y normas asociadas, entre ellos el MSE, para luego
proceder a su descripcion o caracterizacion. Se sugiere realizar el siguiente
procedimiento:

a) Identificar los procesos institucionales por tipo de proceso.
Existen tres tipos de procesos: (i) estratégicos, (ii) misionales, vy (iii) de soporte, los
mismos que podemos encontrar; por ejemplo, desarrollados como subcomponentes
del Modelo de servicio educativo:
= El subcomponente estratégico o procesos de tipo estratégico definen y
despliegan estrategias y objetivos de la Institucion. Orienta al resto de los
subcomponentes e interviene en la vision de la institucion.
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= El subcomponente misional o procesos de tipo misional corresponden a la
prestacion de los servicios educativos que se desarrollan a través de la FID, el
desarrollo profesional y la formacién continua.
= El subcomponente de soporte o procesos de tipo de soporte abarca las
acciones necesarias para el correcto funcionamiento de los subcomponentes o
procesos anteriores, brindando los recursos de manera oportuna y eficiente.
Identificar los procesos institucionales por nivel de proceso.
De acuerdo con el DS N° 004-2013-PCM, un proceso puede ser parte de un proceso
mayor que lo abarque o bien puede incluir otros y su desagregacion depende de la
complejidad de ésta, por lo que los procesos pueden tener distintos niveles. Para el
desarrollo del presente documento, se tendra en cuenta tres niveles de procesos: i)

i) Proceso o proceso de Nivel 1 vy iii)

Subproceso o proceso de Nivel 2; sin perjuicio de ello, la desagregacion de una
mayor cantidad de niveles es facultativo a cada institucion.

Tabla N° 2. Equivalencia del MSE y Niveles de Procesos Institucionales

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO

PROCESO

RESPONSABLE

Gestion de la Direccion

Gestion de necesidades formativas

Gestion de condiciones favorables

Gestion del cambio

Direccion general

Gestion de la Calidad

Gestion de la Formacion Inicial

Planificacion

Monitoreo y evaluacion

Retroalimentacion

Admisioén

Area de calidad

Unidad académica y Direccion
general

Formacién académica

Unidad académica

Practica preprofesional

Unidad académica y
Coordinacién de practica

Participacion institucional

Unidad Académica -
Coordinacién de practica e
investigacion

Desarrollo personal

Unidad Académica
Unidad de Bienestar

Investigacion e innovacion en FID

Unidad de investigacion

Seguimiento de egresados

Unidad de Bienestary
empleabilidad

Gestion del Desarrollo Profesional

Fortalecimiento de competencias

Unidad de formacion continua -
Coordinacién de Calidad

Investigacion e innovacion en el
desarrollo profesional

Unidad de investigacion

Gestion de la Formacion Continua

Gestion de programas de formacion
continua

Unidad de formacién continua

Investigacion e innovacion en la
formacién continua

Unidad de investigacion

Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Unidad de bienestar y
seguimiento al egresado

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

MACROPROCESO

PROCESO

RESPONSABLE
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Gestidn de Procesos de Soporte

Gestidn de recursos econdmicos y
financieros

Gestion logistica y abastecimiento

Gestidn de personas

Gestion de recursos tecnoldgicos

Atencion al usuario

Asesoria legal

Area de administracion

Elaboracion: DIFOID — MPI 2022
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Herramienta 1: Articulacién de la planificacién estratégica y los procesos institucionales.
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c) Revision de la planificacion estratégica establecida en el PEI

TIPO DE MACRO - -
PROCESO PROCESO PROCESO OBJETIVOS ESTRATEGICOS ACCIONES ESTRATEGICAS
OE.1: Fortalecer la gestion A.E.1.1 Disefio e implementacion de procesos de
Gestionar las traé érente de la direcci c’?n en el identificacion de necesidades y fortalecimiento de las
necesidades marr():o del lderazao competencias pedagdgicas para el logro del perfil
formativas R 99 | profesional de los estudiantes y mejora continua de los
) pedagdgico involucrando a los docentes formadores
GESTION DE diferentes actores educativos, —
. . g A.E.1.2 Implementacion de condiciones y procesos
LA Gestionar para brindar un servicio : it
- . . : - que favorezcan a la implementacion del Proyecto
DIRECCION condiciones educativo eficiente y con . o
. Educativo Institucional con todos los actores
favorables condiciones favorables para :
) educativos
estudiantes, docentes AE13G - frentar desafi
Gestionar el formadores y administrativos. -E. 1.5 Loenerar escenarios para enirentar desatios,
) cambio cambio y transformaciones en estudiantes y docentes
ESTRATEGIC formadores.
o) A.E 2.1 Disefio de procesos que aseguren un
OE.2: Implementar procesos |planeamiento institucional y monitoreo de su
Planificar de planificacion, monitoreo y |implementacion para fomentar acciones de mejora
evaluacion mediante la |continua y toma oportuna de decisiones por el equipo
. ejecucion de un sistema de |directivo.
GESTION DE gestion de calidad (SGC) en el |A.E.2.2 Sistematizacién de la informacién extraida de
LA CALIDAD Monitoreary marco del Modelo de |los instrumentos de medicion, evaluacién vy
evaluar Licenciamiento y Acreditacion |autoevaluacién pertinentes sobre el avance e
para brindar un servicio |implementacion de planes institucionales.
educativo eficiente, a docentes | A.E.2.3 Retroalimentar permanentemente las acciones
Retroalimentar formadores. de gestion institucional, acciones formativas, de
desarrollo profesional y de formacién continua.
OE.3: Mejorar la gestién |A.E.3.1 Desarrollar Procesos formativos pertinentes
Formacion académica de los Programas de |que aseguren el logro de competencias profesionales
académica Estudios de FID, que oferta de |del perfil de egreso de los estudiantes de FID.
ISSP Gregoria Santos A.E. 3.2 Disefar y ejecutar estrategias de seguimiento,
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TIPO DE MACRO - B
PROCESO PROCESO PROCESO OBJETIVOS ESTRATEGICOS ACCIONES ESTRATEGICAS
acompanamiento y monitoreo a docentes formadores,
para garantizar un buen servicio educativo de los
estudiantes de practica de FID.
A.E. 4.1 Desarrollo de la practica profesional en
OE.4: Gestionar el desarrollo |contextos educativos interculturales circundantes de la
Practica pre - de la Practica Pre Profesional |zona de influencia.
) profesional de manera eficiente y colegiada |A.E. 4.2 Implementar protocolos con instrumentos de
GESTION DE en la formacion Inicial Docente. |seguimientos y acompafamiento de la practica pre
LA profesional de los estudiantes de FID.
FORMACION OE.5: Fortalecer la L .
L . A.E.5.1 Promover la participacion organica de
INICIAL C participacion de los estudiantes ) \ : .
Participacion . . estudiantes y demas miembros de la comunidad
MISIONAL LTS y miembros de la comunidad . . A
institucional . ., educativa en los procesos y actividades institucionales,
educativa, en la Gestion o : » 4
Institucional responsabilidad social y proyeccion a la comunidad.
OE.6: Fortalecer las relaciones
mte.rperson.ales y el desarrollo A.E.6.1 Desarrollo de programas de acompafiamiento
Desarrollo socioemocional de los . . . : .
. ) socioemocional y de promocién de la convivencia y
EIEEE estudiantes, brindando soporte manejo emocional en los estudiantes de FID
para gestionar sus ]
aprendizajes.
OE7- D I . A.E. 7.1 Promover la Investigacién e Innovacion
» : .t' es:rro ar acmoneis Educativa en base a los estandares cientificos actuales
ormativas de mejora en a g |os estudiantes de FID.
calidad de trabajos de AE > Imol I - I
Investigacion e investigacion pedagdgica E. 7.2 Imp errllentar. prqt'oco os y Gg!as para e
innovacion basada en la  innovacion desarrollo de la investigacion e innovacion en los
o -~ 7 | estudiantes de FID.
creatividad 'y conocimiento AE 73 Actual i torio de trabaios d
cientifico en los estudiantes de |‘-=: f-9 Actualizar el repositorio de trabajos de
FID investigacion y revistas de publicacién cientifica de los
' estudiantes de FID.
GESTION Fortalecimiento de OE.8: Fortalecer el desempefio |A.E. 8.1 Implementacion de programas de formacién
DEL combetencias docente a través del desarrollo | continua para mejorar las competencias de los
DESARROLL P de programas de capacitacion |docentes formadores.
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TIPO DE MACRO 2 B
PROCESO PROCESO PROCESO OBJETIVOS ESTRATEGICOS ACCIONES ESTRATEGICAS
o) y mejoramiento profesional y
PROFESION personal para brindar un |A.E. 8.2 Desarrollar espacios de dialogo, compartir
AL servicio  eficiente en la |pedagdgico, practica reflexiva y interaprendizaje para la
Formacion inicial docente y |mejora de la praxis entre los docentes formadores.
formacion continua
A.E. 9.1 Formacién en Investigacion e innovacién
OE.9: Incrementar de forma |educativa en base a los estandares cientificos actuales
progresiva la calidad de |en los docentes formadores y directivos.
Investigacion e trabajos de investigacion |A.E.9.2 Implementacién de Mecanismo y estrategias de
Innovaciénen el pedagdgica basada en la |trabajo para el desarrollo de los procesos de
desarrollo innovacion, creatividad y |acompafiamiento y asesoria de investigacion para los
profesional conocimiento cientifico en los |docentes formadores.
docentes formadores y |A.E. 9.3 Implementar el repositorio de trabajos de
personal directivo. investigacion y revistas de publicacion cientifica de los
docentes formadores y directivos.
OE.10: Brindar el servicio de
formacion continua atendiendo C
Gestién de de manera pertinente las A.E.j0.1. Desar.rollgr programas y cursos de form_aqon
. continua en la institucidon, para docentes en servicio y
programas de demandas educativas de los egresados
formacion egresados, docentes de '
Continua formacion continua y publico en
GESTION DE general del ambito local y
LA regional.
FORMACION OE.11: Fomentar de forma |A.E.11.1 Implementacion de Mecanismo, protocolos y
CONTINUA progresiva la calidad de |Guias para el desarrollo de la investigaciéon e
Investigacion e trabajos de investigacion |innovacion de los docentes de formacion continua.
innovaciénenla pedagodgica basada en la
formacion innovacion, creatividad y |A.E.11.2 Implementar el repositorio de trabajos de
continua conocimiento  cientifico a |investigacion, libros y revistas de publicacion cientifica
docentes de formacion |de los docentes de formacion continua.
continua.
Admisién OE. 12: Optimizar el proceso de |A.E.12.1 Conformar equipo técnico para garantizar la




GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION - CUSCO
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

\} “GREGORIA SANTOS"

' SICUANI - CANCHIS - CUSCO
[CICENCIADAYEOR{FAIRIMANZ429:2024 MINED U]

Lo ... DIFOID
“i 8 PERU | Ministerio
E de Educacion

TIPO DE
PROCESO

MACRO
PROCESO

PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

admisién: modalidad ordinaria
y por exoneracién para la
captacion de  estudiantes
talentos y egresados de la
Educacion Basica.

convocatoria y atraer postulantes con potencial

académico, artistico y/o deportivo, procedentes de la
EB.

A.E. 12.2 Desarrollar el proceso de admisién dla EESPP
con mecanismos eficientes para captar a estudiantes
talentos (primeros puestos) y egresados de Ila
Educacion Basica para los diferentes programas de
estudios.

Promocidn del Bienestary
Empleabilidad

OE. 13: Mejorar el servicio de

bienestar institucional para
atender las necesidades,
soporte  socioemocional vy

brindar acompafiamiento a los
estudiantes de FID para
transitar de la educacion
superior hacia el empleo.

A.E.13.1 Desarrollar atenciones de tutoria preventiva y
proteccion en las dimensiones personales y
profesionales de los estudiantes de FID.

A.E.13.2 Ejecutar politicas de promocion de
empleabilidad e insercion laboral de los egresados.

A.E.13.3 Conformar el comité de defensa del
estudiante de FID

Seguimiento a egresados

OE.14: Mejorar las estrategias
de seguimiento de los
egresados de la institucion.

A.E.14.1. Brindar servicio educativo con mecanismos
adecuados para mantener vinculo de comunicacion,
interaccion y seguimiento de los egresados.
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MACRO

TIPO DE PROCESO PROCESO PROCESO OBJETIVOS ESTRATEGICOS ACCIONES ESTRATEGICAS
OE.15: Gestionar eficientemente,
oportuna y transparente los |A.E.15.1 Elaboracion del presupuesto institucional y
Gestion de recursos | recursos financieros de Ila |administracién eficiente de los recursos financieros en la
econdémicos y financieros Institucion haciendo un uso éptimo | institucion.
para garantizar los estandares
minimos de calidad.
Gestion Logistica OE.16: Mejorar la gestion logistica | A.E.16.1 Servicio logistico y de abastecimiento eficiente
y abastecimiento institucional. para atender requerimientos institucionales.
OE. 17: Desarrollar enla EESPP
Gestion de personas una politica de ggstién del talento |A.E.17.1 Evaluacién periddica y sostenida del desempefio del
humano, con sentido humano y de |recurso humano de la EESPP.
. desarrollo profesional.
SOPORTE F?REOSCTEISCI)\IS%EE OE. 18: Mejorar el sistema de
SOPORTE Gestion de recursos informacion y comunicacion de a A.E.18.1 Servicio de informacién y comunicacion pertinente

Tecnolégicos

institucion para optimizar la gestion
de los usuarios internos y
externos.

a las necesidades de los usuarios internos y externos.

Atencion al usuario

OE. 19: Optimizar el servicio de
atencion al usuario para brindar un
informacion administrativa y(o
académica de forma eficaz y
eficiente a la comunidad educativa
y usuarios por medios accesibles

A.E.19.1 Servicio de Atencion al usuario implementada y
aceptada por publico beneficiario.

Asesoria Legal

OE. 20: Generar alianzas para el
desarrollo del servicio de la
asesoria legal institucional.

A.E.20.1 Asesoria legal implementada que oriente y/o
maneja los aspectos legales institucionales.
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2.1.1. TIPO DE PROCESO: ESTRATEGICO
2.1.1.1. MACROPROCESO: Gestion de la Direccion.
l. PROCESO: Gestion de necesidades formativas.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

EESPP.GS.

Macroproceso | Gestion de la Direccion
Nombre del . . .
Gestionar las necesidades formativas
Proceso
Objetivo Tiene como objetivo diagnosticar, analizar las debilidades y fortalezas en la formacioén docente del

Responsable

Direccion General

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Acciones de fortalecimiento de
L Informe de . .
Ministerio de . capacidades y competencias
. necesidades y .
Educacion . profesionales de docentes . .
o andlisis formativas de Mejora  del nivel
Direccion de . formadores L
Formacion estudiantes Adecuacidn de la organizacion academico de los Comunidad
i Informe de|. .7, g estudiantes X
Inicial docente . institucional . | educativa -
S desempefio - Buen desempefio ;
Direccién . Desarrollo e seguimiento a - Estudiantes
profesional de académico de los
General docentes formadores
. docentes ) docentes
Unidad Mecanismos de
. Resultados de -
Académica satisfaccion reconocimiento de las buenas
practica profesionales

. PROCESO: Gestion de condiciones favorables y Gestionar el cambio.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

con el instituto.

Macroproceso | Gestion de la Direccion
Nombre del . . , .
Gestidn de condiciones favorables y Gestionar el cambio
Proceso y
Objetivo Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los actores vinculados

Responsable

Direccion General

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Fomento de un ambiente de
trabajo con clima institucional
favorable.
Ministerio  de . ilr?;ct)i:umc?éf]ODA fole " Acuerdos de trabajo
Educacion = Reporte de transparentes que apunten a la
Direccion  de | ocurrencias concrecion de los objetivos
Formacion conflictos suscita doz institucionales. = Gestion transparente
Inicial docente | en el eiercicio del afio = Articulacion de los procesos [ Toma de decisiones | Comunidad
Direccion IectivoJ administrativos, normativos y | consensuadas. educativa en
g . logisticos para la toma de [=Clima de trabajo | su conjunto
eneral = Atencidn del libro de . :
G N . decisiones informadas adecuado.
Instituciones reclamaciones sobre - ,
oublicas v e senvicio | Generacion de escenarios
privadas administrativo - 32;2?::;: para la toma de
educativo brindado. o .
= Reconocimiento del potencial
de los actores educativos para
el logro de objetivos
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l. PROCESO: Planificacion.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de la Calidad

Nombrejdel Planificacion

Proceso
Obietivo Tiene como objetivo disefiar procesos formativos de desarrollo profesional docente y de formacion
. continua con el fin de anticipar contingencias existentes en la gestion institucional

Responsable | Area de calidad

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Planes de trabajo de cada |» Planeamiento Estudiantes
uno de los estamentos | institucional matriculados
C institucionales. = Desarrollo institucional
Ministerio de l en la
. m Informe de  gestién [ Resultados de procesos o
Educacién o . o institucion.
o administrativa y curricular | académicos. . .
Direccién i = Mejora en la calidad
para el  desarrollo [= Condiciones . .
General - o . educativa, trabajo en | Docente en
o académico. metodoldgicas basicas . e S
Coordinacién de PR " equipo, sostenibilidad | ejercicio
. m Verificacion de condiciones [ Procesos de
Calidad ; L . . de los resultados.
; de calidad institucional | contingencia.
Unidad L AR Docentes
- para el buen servicio = Distribucion de
Académica . o formadores
educativo responsabilidades.
= [dentificacion de FODA = Planeamiento o
O L Directivos
institucional presupuestal institucional

Il. PROCESO: Monitoreo, evaluacion y retroalimentacion

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de la Calidad

Nombre del

Monitoreo, evaluacion y retroalimentacion
Proceso ' y

Tiene como objetivo recoger informacion sobre el seguimiento y medicién de procesos y resultados
Objetivo de acciones formativas logrando sistematizar dicha informacion y dando sugerencias oportunas de
mejora asegurando una buena gestion.

Responsable | Area de calidad

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Construccion y aplicacion
de instrumentos de o
. . ., = Servicio eficiente :
= Planes de trabajo de medicion, evaluacion y , Estudiantes
L e y eficaz  del
Ministerio de cada uno de los| autoevaluacion. yo
. . instituto,
Educacion estamentos = Procesos de informe de P Docente en
o S identificacion de | .~ 7
Direccion institucionales. avances y resultados de . ejercicio
l . . logros obtenidos.
General * Informe de gestion | acciones implementadas | Eiecucion de
Coordinacion de administrativa y | delos planes de trabajo aé ciones Docentes
Calidad curricular  para el | = Evaluacién de procesos . formadores
. . TR completarias para
Unidad desarrollo académico. institucionales.
- L . : el logro de| . .
Académica = Seguimiento y monitoreo | = Mecanismo de obietivos Directivos
de ejecucion de planes retroalimentacion sobre la ) Administrativos
. ] propuestos.
implementacion de planes
de trabajo.
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2.1. 2. TIPO DE PROCESO MISIONAL
2.1.1.2. MACROPROCESO: Gestion de la Formacion Inicial.
I. PROCESO: Formacién académica.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de la Formacion Inicial.

AEnls0C Formacion académica
Proceso

Tiene como objetivo mejorar la gestion académica de los Programas de Estudios por medio de una
Objetivo ensefianza de calidad para los estudiantes, una evaluacion formativa por competencias, la gestién

del clima de aprendizaje y la convivencia en aula, asi como el uso pertinente de materiales y recursos
educativos.

Responsable | Unidad académica

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio  de . . = Proceso de ensefianza .
. = Lineamientos aprobados o Estudiantes
Educacién e aprendizaje
o = Procesos de admision g
Direccién . = Desarrollo y evaluacién de -
implementados. . = Buenas practicas | Docente en
General competencias . B
. = Ingresantes. U instauradas en la | ejercicio
Unidad : = Convivencia en aula. AR
Académica " Estudiantes. = Materiales y recursos para Formacion Inicial
) - = Planes de estudios S Docente Docentes
Equipo Técnico . L el aprendizaje. ;
vigentes, distribucion de : - medibles. formadores
del cursos v modulos oor | ™ Articulaciéon  con  las
proceso de ciclo ¥o rama P Practicas Directivos
Admision yprog | preprofesionales.

Il. PROCESO: Practica preprofesional.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de la Formacidn Inicial.

A Préctica preprofesional
Proceso prep
Objetivo Tiene como objetivo el desarrollo de la Practica Pre Profesional de manera eficiente y colegiada en

la formacién Inicial Docente aplicando una articulacion horizontal y vertical para tal efecto.

Responsable | Unidad académica - Coordinacion de practica e investigacion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

= Lineamientos aprobados | = Proceso y protocolos para
= Procesos de admision el desarrollo de la practica

« Ministerio de implementados profesioqal _Inicigl -
Educacion . Ingregantes |ntermeQ|a e intensiva

= Direccién " Estudiantes " Normativa para .el = Buen desempefio | = Estudiantes
General : Rlanes .de. els,’tudlo desarrlollo de la practica en las practicas | = Docente en

« Unidad vigentes dIStI:IbUCIon de profesional. o ore profesionales |  ejercicio
Académica cursos y modulos por | = Procesos de seguimiento y en la Formacion | = Docentes

ciclo y programa acompafamiento de la

. . o . Inicial Docente | formadores
= Lineamiento para el practica profesional.

= |nstituciones

Educativas de q - e medibles. = Directivos
EBR con esarrpllo de la practica | = Venﬂcamon de logro del
convenio profesional perfil de egreso.
= Perfil de egreso de los | = Articulacion con las
programas de estudio Practicas pre profesionales

= Proyecto Integradores con la investigacion.
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lll. PROCESO: Participacion institucional.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de la Formacion Inicial.
AEnls0C Participacion institucional
Proceso P

Objetivo

Tiene como objetivo aportar experiencias sistematica y reflexiva sobre el desarrollo del Proyecto
Educativo institucional implementado espacios de interaccién continua y evaluacion oportuna de los

procesos institucionales.

Responsable

Unidad Académica — Coordinacion de practica e investigacion

Descripcion del Proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

= Ministerio de
Educacion

= Direccion
General

= Unidad
Académica

= Coordinacion
de Calidad

= Normatividad que
sustenta la
implementacién  del
consejo asesor

= Normatividad para la
implementacién  del
consejo estudiantil

= Normatividad para la
instauracion de la
asociacion de egresados

= Proceso y protocolos para

la seleccién del consejo
asesor institucional.
Reglamentaciéon ~ que
sustenta el trabajo del
consejo asesor de la
EESPP.

Proceso y protocolos para
la seleccién del consejo
estudiantil.
Reglamentaciéon  que
sustenta el trabajo del
consejo estudiantil de la
EESPP.

Proceso y protocolos para
la seleccion de la
asociacion de egresados.
Reglamentacién ~ que
sustenta el trabajo de la
asociacion de egresados.

= Consejo asesor
con atribuciones y
autonomia.

= Funcionamiento
del consejo
estudiantil.

= Funcionamiento
de la asociacion
de egresados

= Comunidad
Educativa

= Equipo
directivo
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IV. PROCESO: Desarrollo personal.

DIFOID

erio

de Educacién

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso Gestion de la Formacion Inicial.
AT Desarrollo personal
Proceso
Tiene como objetivo aportar a la formacién implementado acciones de soporte académico y
Objetivo socioemocional; asi mismo genera orientaciones a los docentes formadores en el manejo de

relaciones intersubjetivas con los estudiantes

Responsable

Unidad Académica - Unidad de Bienestar

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Plan de tutoria
institucional. . = Acompafiamiento
. . Protocol9§ y mecanismo y  seguimiento
« Ministerio de | " Informg de acciones .de de att_anmon tutorial a los académico y
Educacion segwmlgnto académico estudiantes. socio emoci;JnaI 3
= Direccion a estudiantes. . ) Proceso:% . de los estudiantes de
General = Informg de acciones de aconjpa_mamlento Y1 s programas de
« Unidad segulmlento emocional y fsegullrlmento de casos estudio. « Comunidad
Académica p3|collog|co a| identificados. . = |[mplementacién Educativa
« Unidad de estudmptgs. = Protocolos y Iestrateg_nas de Servicios
Bienestar = _Normahv@ad para la para eII manejo dellgllma complementarios
. Servicios msta_uram_on_ ~Uuna |nst|tu0|lonal,lpromomoln de para la atencion
complementarios convivencia sin violencia | la convivencia y manejo de oportuna y
en la institucion. conflictos. .
= Proceso de derivacion de Engsmnal de

casos para su atencion
complementaria.

V. PROCESO: Investigacion e innovacion en FID.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de la Formacion Inicial.
Nombre del o g
Investigacion e innovacion en FID.
Proceso
Tiene como objetivo aportar a la formacién docente a través de la indagacién, innovacién y generacién
Objetivo de conocimiento que aseguren una mejora continua de la practica pedagogica desarrollando para ello

habilidades investigativas como parte de sus proceso formativo.

Responsable

Unidad de investigacion.

Descripcion del Proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

= Ministerio de
Educacion

= Direccion
General

= Unidad de
Investigacion

= Reglamento de
investigacion
institucional.

= Plan de préactica

profesional articulada a
la investigacion.

= Informes de
innovaciones e
investigaciones
desarrolladas por

estudiantes.

= Reglamento de
Investigacion institucional.

= Reglamentacién de
acciones de asesoria de
trabajos de investigacion y
produccion cientifica de los
estudiantes.

= Procesos de
acompafamiento y
seguimiento a trabajos de
innovacion e investigacion
de los estudiantes.

= Acompafiamiento
y seguimiento de
la innovacion e
investigacion de
los estudiantes de
FID.

= Publicacion de
trabajos de
investigacion por
medios fisicos y/o
digitales

= Estudiantes
que hacen
investigacion
e innovacion
educativa
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= Informe de proyectos
integradores alienados a
la investigacion
formativa.

fox .| DIFOID
“iI B PERU | Ministerio
Q de Educacién

= Procesos de formacién en
investigacion educativa

= Publicacion de trabajos de
innovacién e investigacion
desarrollados.

VI. PROCESO: Admision.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de la Formacion Inicial.
Nombre del Admision
Proceso
Tiene como objetivo seleccionar a estudiantes talentos y egresados de la Educacién Basica con las
Objetivo aptitudes necesarias para desarrollar de manera dptima las competencias profesional del perfil de

egreso para una buena formacion de un docente a futuro.

Responsable

Unidad académica y Direccién General

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Proceso de admision
estandarizados y
= Programa de | funcionales.

= Ministerio de

convocatoria para atraer
postulantes.

= Recursos y materiales para
proceso de admision.

= Resultados de los

Educacién = Informes de ingreso a los | = Reglamento de admision = Comunidad
o . y procesos de o
= Direccion programas de estudio. | = Proceso de evolucidn para admision estudiantil
General = Informe de Programas de el ingreso a las carreras egresada de
. - . convocados por la
= Unidad de | preparacion para los | alineados a las normas EESPP EBR.
Académica procesos de admision. vigentes. '
= Requerimiento de las | = Servicios de difusion y
necedades formativas de publicidad.
las |.E. de EBR. = Procesamiento y difusion
de resultados.
VII. PROCESO: Seguimiento de egresados.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de la Formacidn Inicial.
Nombre del .
Seguimiento de egresados
Proceso
Tiene como objetivo ubicar a todos los egresados de la EESPP. y actualizar su informacion personal
Objetivo y laboral de los mismos para hacer un seguimiento profesional en los ambitos de la educacion donde

se desarrollan como profesionales.

Responsable

Unidad de Bienestar y empleabilidad.

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Ministerio de | = Informacion sobre Mecanismos de registro de = Estudiantes
2 egresados. = Instrumentos de
Educacion. ofertas laborales, o, egresados
: D = Procesos de | recopilacién de
= Gerencia recopilacion de sistematizacion datos de de los
Regional de | informacion de S y programas
9 actualizacién de datos de | egresados, Bolsa .
Educacion. egresados de la . de estudio
. los egresados. de trabajo, ofertas .
= Docentes de | comunidad dla o = Comunidad
L .| = Procesos de comunicacion laborales en FID. .
la Institucion EESPP. Gregoria educativa

Santos.

de los egresados con su
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asociacion para alimentar

de informacion dla
EESPP. sobre
necesidades

formativas y estudios de
mercado.

VIIL

PROCESO: Fortalecimiento de competencias.
FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Macroproceso | Gestion del Desarrollo Profesional
A0 Fortalecimiento de competencias
Proceso
Tiene como objetivo crear oportunidades para el desarrollo profesional de los docentes formadores
Objetivo atendiendo las necesidades formativas identificadas y dotando de un potencial adecuado para que

puedan desarrollar procesos adecuados de FID.

Responsable

Unidad de formacion continua — Coordinacion de Calidad

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Reflexién sobre la
practica profesional en
la FID.
= Evolucién de
competencias
profesionales de los
= Ministerio de | "?f°rm,e . de d(l)cen’fes. formadores. | Docentes
Educacion. dlagnqstlco de | = D|agngst|co de formadores con
= Direccién nece3|fjaQes y | necesidades para la buenas practica
General. requerimiento de complem entacion profesionales y | = Docentes
- Unidad  de docenteg formadores. académica de docentes debidamente formadores.
formacion : EvaIuamop de formadlores. capacitados = Equipo Directivo.
Continua. desempeno - Mecan[s:mos de para  brindar
= |nstituciones profesional de o formaqon_, Y1 una FID de
de EBR. docentes formadores. capacitacion docente calidad.
acorde  con las
necesidades.
= Mecanismos de
estimulos y
reconocimiento a Ila
buena practica

educativa.
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de Educacién

IX. PROCESO: Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion del Desarrollo Profesional

Nombre del

Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional
Proceso g P

Tiene como objetivo implementar procesos de investigacion e innovacion en docentes formadores para
Objetivo la produccion de conocimiento asociados a la educacién y para la mejora de la practica
docentes desde una perspectiva inclusiva e intercultural

Responsable | Unidad de investigacion y Coordinacion de Calidad

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Reglamento de
Investigacion
institucional.
» Reglamentaciéon  de
= Reglamento de acciones de asesoria de
investigacion trabajos de
institucional. investigacion y | = Acompafiamiento
= |nformes de produccion cientifica de y seguimiento de
= Ministerio de innovaciones e los docentes. la innovacion e | _ Docentes  que
Educacion investigaciones = Procesos de investigacion de hacen
= Direccion desarrolladas  por acompafamiento y los docentes. . tiqacis
General docentes. seguimiento a trabajos | = Publicacion de nvestigacion &
. . . . innovacion
» Unidad de | = Informe de proyectos de innovacion e | trabajos de educativa
Investigacion de innovacion e | investigacion de los | investigacion por
investigacion docentes. medios fisicos
implementados en la | = Procesos de formacion |  y/o digitales.
institucion por los | en investigacion
docentes formadores. educativa.
= Publicacion de trabajos
de innovacion e
investigacion
desarrollados

X. PROCESO: Gestion de programas de formacion continua

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de la Formacion Continua

bl Gestion de progr. de f i6 ti
Proceso programas de formacién continua

Tiene como objetivo aportar al desarrollo continuo de las competencias profesionales de docentes en
Objetivo actividad o docentes en servicio; brindandoles estudio de profesionalizacion, especializacion y otras

oportunidades de capacitacion para mejorar su desempefio profesional y alcanzar estudios de
posgrado superiores

Responsable | Unidad de formacion continua

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

= Estudio de mercado | = Mecanismos de | = Docentes  en
sobre necesidades | seguimiento a los | servicio
formativas docentes egresados. altamente

= Ministerio de
Educacion

= Docentes de EB y
estudiantes
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= Direccion
General

= Unidad de
formacion
Continua

= Unidad de
Investigacion

»Area  de
Calidad

complementarias de
docentes.

= Requerimiento  de
apertura de
programas de
profesionalizacion.

= Necesidades de
capacitacion en
docentes en servicio.

= Requerimiento  de
estudios de pos grado
en la region.

DIFOID

de Educacion

capacitados con
estudios
complementarios
que requiere el
mercado.

.»r"g'm ;
y PERU | Ministerio
= Procesos de
alineamiento del
Curricular de EBR al
nivel superior,
identificacion de
brechas.
= Implementacién  de
programas de

profesionalizacion,
diplomados y segun
especialidad.

= Reglamento y procesos
de admisién y atencién
de los usuarios.

» Procesos
administrativos y
presupuestales  de
implementacién de los
programas.

egresados de la
EESPP.

XI. PROCESO: Investigacion e innovacion en la formacién continua.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestién de la Formacion Continua
bl Investigacion e innovacion en la formacion continua
Proceso
Tiene como objetivo el desarrollo profesional de docentes en servicio y la produccion de
Objetivo conocimiento a partir de experiencias de investigacion e innovacién educativa propiciando espacios de

reflexion y mejor de sus practica pedagogica alineada a las necesidades educativas actuales

Responsable

Unidad de formacion continua — Unidad de Investigacion

Descripcion del Proceso

investigacion
generados por los
programas de
estudios

complementarios.

= Publicacion de trabajos
de innovacion e
investigacion
desarrollados.

y/o digitales.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Reglamento de
investigacion = Reglamento de
institucional. Investigacion
» Informes de | institucional.
innovaciones e | = Reglamentacion de | = Acompafiamiento
« Ministerio de investigaciones acciopes de asesoriade | 'y sgguimier}t’o de | = Estudiantes de
Educacion desarrolladas por f[rabajc.Js N de !a innovacion e pos Igrado oy
= Direccion estud!antes de mvestlgg(,;lon_ oy mves_hgagon. profesionalizacion
General estudios _ produccion C|ent|f|cg’. " Publlgamon de que ”hacen
. Unidad  de complementarios. = Procesos Qe formaqpn f[rabajlos N de !nvestlgga’mon e
Investigacion . Informg de prqyectos en investigacion mves:,tlgacm’)nl por | innovacion
de innovacion e | educativa. medios fisicos | educativa.
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XIl. PROCESO: Promocién del Bienestar y Empleabilidad.

Lo4 .1... DIFOID
“iI B PERU | Ministerio
E de Educacién

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso| Gestion de la Formacidn Inicial.
Nombre del iy . .
Promocion del Bienestar y Empleabilidad.
Proceso y EMp
Tiene como objetivo brindar el servicio de bienestar institucional para atender las necesidades,
Objetivo soporte socioemocional y hacer seguimiento a los estudiantes de FID para transitar de la educacion
superior hacia el empleo
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

= Ministerio de
Educacion

= Direccion
General

= Unidad de
Bienestar e
Empleabilidad.

= Necesidades
académicas de los
estudiantes.

= Necesidades socio
emocionales de los
estudiantes.

= Trabajo
complementario al
académico.

= Seguimiento a los
estudiantes en FID.

» Procesos de tutoria
institucional.

= Orientacién vocacional
y profesional.

» Consejeria para el
desarrollo académico y
las practicas
profesionales.

= Mecanismos para la
insercion laboral de los
egresados.

= Proceso
acompafnamiento
personal y emocional a
los estudiantes

= Conformacién del
comité de defensa del
estudiante.

= Reglamento Interno.

de

= Estudiantes con
vocacion
consolidada vy
con manejo
socio emocional
adecuado para

el  desarrollo
profesional en
contextos
diversos.

= Comunidad

estudiantil

2.1.2. TIPO DE PROCESO: SOPORTE

2.1.2.1. MACROPROCESO: Gestion de Procesos de Soporte.

I. PROCESO: Gestiéon de recursos econémicos y financieros.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

calidad.

Macroproceso | Gestidn de Procesos de Soporte
MO Gestion de recursos econdmicos y financieros
Proceso
Tiene como objetivo tener una gestion eficientemente, oportuna y transparente los recursos
Objetivo financieros de la Institucidén haciendo un uso dptimo para garantizar los estandares minimos de

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Ministerio de | _ Documentacion = Recursos
Educacion. . = Proceso de gestion captados y
: fuente, que contiene el ST ,
= Gerencia . financiera institucional. salvaguardados | = Comunidad
. registro de las : .
Regional de operaciones de | " Mecanismos para la| en cuenta | educativa en su
Educacién administracion  de recaudacion de fondos. corrientes  a| conjunto
= Docentes de feCUISOS = Mecanismos de gastos nombre dla
la Institucion ' institucionales. EESPP. GS.
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= Ministerios

= Procedimientos
adquisidores de bienes
y servicios.

= Reglamento de
administracién de los
RDR.

Sou .1 .. DIFOID
‘[T B PERU | Ministerio
E de Educacion
de

PROCESO: Gestion logistica y abastecimiento.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestidn de Procesos de Soporte

Nombre del - _ -

Proceso Gestion logistica y abastecimiento

Objetivo Tiene como objetivo tener una gestion logistica y abastecimiento institucional adecuada y oportuna

para viabilizar los proceso administrativos y académicos dla EESPP. Gregoria Santos de Sicuani.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

= Ministerio de
Educacion
= Gerencia
Regional de
Educacion
= Docentes de
la Institucion
= Ministerios
de Economia
y finanzas

= Requerimientos de
materiales bienes y
Servicios.

= |Informe de
necesidades los
estamentos

institucionales.
= Requerimientos de

trabajo directivo,
docente y
administrativo.

= Condiciones de

calidad para el servicio
educativo

» Plan de compra de
materiales y bienes
institucionales.

= Procesos de
adquisicion y compra de
bienes y materiales.

= Procedimientos  de
cotizaciones para
implementacion  de
Servicio.

= Mecanismos de
medicion y control de
efectividad del uso del
presupuesto

= |nventarios de
bienes muebles
e inmuebles.

= [nforme de altas
y bajas.

= Comunidad
educativa
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lll. PROCESO: Gestion de personas.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de Procesos de Soporte

ALILIC L Gestidn de personas
Proceso P
Objetivo Tiene como objetivo establecer el proceso de seguimiento y acompafiamiento del recurso humano

institucional para un eficiente desempefio laboral del personal docente y administrativo

Responsable | Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Procesos de monitoreo
= Base de datos y /o de  asistencia 'y
. tardanza.
Registro del personal. . = Personal de la
. X = Mecanismos de control
= Ministerio de " Plazas disponibles de asistencia EESPP.
o, para docentes vy C Gregoria
Educacion. administrativos  de institucionalizados. Santos con
- Ger(_anma acuerdo a las| Reglgmento Interno con desempefio = Comunidad
Regional de necesidades del funciones  claras 'y adecuado y con educativa
Educacion. rograma de estudio precisas. cum Iimieynto
= Reglamento | _ Ipnfc;qrme dé = Distribucion equitativa de fl?nciones
Interno cumplimiento de carga de funciones. horas d}(/a
Iectir\)/a no Iectivag " Mecanismos de trabajo
= Re orteyde asistencié disponibilidad de °
P personal antes de inicio
del trabajo académico

IV. PROCESO: Gestién de recursos tecnolégicos.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL
Macroproceso | Gestidn de Procesos de Soporte
MO Gestion de recursos tecnoldgicos
Proceso 9
Objetivo Tiene como objetivo establecer el sistema de informacién y comunicacion de la institucion para
optimizar la gestion de los usuarios internos y externos.
Responsable | Area de Administracion
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Proceso de
Implementacion de
= Ministerio de sistema virtual de trabajo
Educacién académico.
= Gerencia = Procesos de capacitacion | = Trabajo
Regional de | = Registro de | docentesy estudiante con | académico
Educacion. necesidades manejo de aplicativos. adecuado y de c :
o ; . . = Comunidad
= Soporte tecnoldgicas, = Mecanismo de | calidad aplicando .
- R L . . educativa
Tecnoldgico | actualizacion de los seguimiento y monitoreo | las TICs mediante
dela inventarios. de implementacion de | sistema hibrido de
EESPP. EVA. trabajo.
Gregoria = Procesos de adquisicién
Santos vy de recursos tecnologicos
GEREDU para implementar aulas
interactivas
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FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de Procesos de Soporte

AEnls0C Atencién al usuario

Proceso

Objetivo Tiene como objetivo de dotar del Servicio de Atencidn al usuario implementada y aceptada por el

publico beneficiario.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Reporte de atencion al | - Mecanismos y protocolos
e de atencion oportuna al
publico. g
= |nforme de publico.
= Ministerio de = Procesos de tramite | = Atencion al

Educacion.
= Gerencia
Regional
Educacion.
= Procesos
administrativos.
= Reglamento
Interno

de

diagndstico sobre los
procedimientos de
atencion.

= Flujos de atencion con
tiempo establecidos.

= Reporte de
incidencias en
atenciéon al publico
interno y externo.

= Reglamento Interno —
funciones.

documentario oportuno y
con simplificacion
administrativa.

= Mecanismos de control
de calidad de la atencién
al usuario interno vy
externo.

= Procesos de seguimiento
y acompafiamiento a los
responsables de atencion
al usuario.

usuario adecuada
oportuna y con
amabilidad.

= Gestion

documentaria con
transparencia y
prontitud de
procesos.

= Comunidad
educativa

PROCESO: Asesoria legal.

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Macroproceso | Gestion de Procesos de Soporte

(IO Asesoria legal

Proceso

Objetivo Tiene como objetivo de dotar de asesoria legal que oriente y/o maneja los aspectos administrativos

y legales institucionales

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Ministerio de

Educacion.
= Gerencia = Mecanismos de atencion

Regional de | = Procesos legales | legal a ocurrencias | = Atencion de casos

Educacion. activos. institucionales. legales con |, .

g . . omunidad

= Procesos = Reporte de casos que | = Proceso de atencién legal prontitud y sin educativa

administrativos. trasgreden las normas | a situaciones perjuicio
= Reglamento legales institucionales emergentes. institucional.

Interno. = Proceso de contratacion
= Normas temporal de asesor legal

vigentes

para tender casos
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Proceso de Gestion de la Informatica

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

FICHA TECNICA DE PROCESO INSTITUCIONAL

Comunicacion de manera eficiente y eficaz.

Macroproceso | Gestion de Recursos Tecnoldgicos
Nombre del ol L
Gestion de Recursos Tecnoldgicos
Proceso g
Objetivo Establecer la estrategia institucional relacionada a la gestién de Tecnologias de la Informacién y

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Servicios de Tecnologias
de la Informacion vy
Comunicaciones

preventivo  de
equipos

informaticos

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= Plan Estratégico
de Tecnologias
de Informacién y
. Lo cneral  de Comunicacion —
y 9 = Proceso de | PETI
L educacion ., o
= Ministerio de Implementacion de | = Directivas y
- DL No. 1412 . . . L
Educacion. sistema virtual de trabajo procedimientos
Aprueba Ley de L
= Ceplan . o académico para el uso
Gobierno Digital. .
= MEF = Procesos de capacitacion adecuado de las
= DS No. 123-2018- . .
= PCM-SEGDI PCM B DS docentes y estudiante con |  TIC's
= Gerencia manejo de aplicativos = Matriz de roles y
) Reglamento del . ) :
Regional de Sistera = Mecanismo de | perfiles de | = Comunidad
Educacién N seguimiento y monitoreo |  usuarios educativa
administrativo de . I o
Cusco N de implementacién de (dominio, correo
modernizacion de la -
= Soporte o EVA electronico y
- Gestion Publica”. .
Tecnoldgico . = Procesos de adquisicion | plataforma
= Registro de . :
del . de recursos tecnoldgicos |  virtuales e
necesidades . .
EESP gy para implementar aulas learning)
. tecnoldgicas, ; .
P Gregoria actualizacion de los interactivas. = Plan ylo
Santos. inventarios = Gestion de | cronograma de
' Mantenimiento y | mantenimiento
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3. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES. A
SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

GESTION DE LA DIRECCION GESTION DE LA CALIDAD
Gestionar Necesidades Formativas ] [ Planificacion
Proveedores  Insumos [ Gestionar Condiciones Favorables ] [ Monitorear y Evaluar ] Servicios Usuarios
€ B = i
[ Gestionar el Cambio ] [ Retroalimentar ]
Politicas
SO | SUBCOMPONENTE MISIONAL | Sor g
Hadkians GESTION DE LA FORMACION INICIAL Feiadta 38
Inicial .5
8 _ % 7. Docente a |
2 Politica Educativa —— D-E 2 a A4 a o a
2 Regional s I . O g8
g E ) Servicio 2: T g
292 Lineamientos y 5 [ 2 o w || Desarrolo de g E 2.
@ 2| | reguacsn - GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL £ 8| competencas > 852
. . - - .- m 4 .
o] -g Fortalecimiento de Investigacion e Innovacionenel 2 < Profesondes 27T
(= Docentes b : D Proksional E 21| del formador. Sdg
g Krmriadorgs competencias esarrollo Profesiona 5 g )
£ K ® O
2 Recursos, , I ; - I ~ g
infraestructura y S = GESTION DE LA FORMACION CONTINUA | servicio 3: §
equipamiento |—> ‘ Gestion de Programas de Investigacion e Innovacion en la . ;’r‘:ng;f"énas te g
Diagnostico formacion Continua. Formacion Continua o /
Regional I I .
[ Promocion del Bienestar y Empleabilidad ] /
SUBCOMPONENTE DE SOPORTE / \ y

GESTION DE PROCESOS DE SOPORTE

Abastecimiento

Asescria Legal

i

Atencion al
Usuano

Logisticay
Gestidn de
Personas

Gestidn de

Gestidn de
recursas
€CoNAMICas Y
financieras
Gestidn
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4. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS.

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

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

= Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512,
desarrollados por la misma naturaleza académica que posee la EESPP., estos son:
() matricula, (ii) traslado, (iii) convalidacion, (iv) licencia de estudios, (v)
reincorporacion, (vi) emision de grados vy titulos, (vii) duplicado de grados v titulos,
(viii) rectificacién del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad profesional.

= De oficio; como su nombre lo indica son aquellos tramitados por la EESPP. de oficio,
estos son: (i) subsanacion, (ii) retiro, (iii) certificacion, (iv) titulos profesionales,

= Internos; son aquellos relacionados directamente con los procesos institucionales,
estos son: (i) admision, (ii) registro de grados v titulos, (iii) repositorio académico
general, (iv) programas de formacién continua.

GRADO DE

_——_—
PROCESO N1
CONVALIDACION

BACHILLER

PROCESO N°01
PROCESO N1 i PRACTICA PRE FROCESO N1
— e TRASLADO DUPLICADO

ADMISION PROFESIONAL

PROCESO N1

DIPLOMAS

PROCESO N1 : :

e SUBSANACION L PROCESO N1
~— TITULACION [~
—
| PROCESO N1 I
MATRICULA PROCESO N°01
PROCESO N1 PROCESO N1 i

HCENCIADE DESARROLLO PROY.

INVESTIGACION

PROCESO N°01 ::::::‘?lg’:
—
REINCORPORACION CONTINUA

ESPECIALIDAD

ESTUDIOS
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4.1. Servicios exclusivos.

411 MATRICULA.

Nombre del
procedimiento

Matricula

La matricula es el proceso por el cual el estudiante de forma voluntaria se registra en el
Programa de Estudio que oferta en la Escuela, que acredite su condicion de estudiantes
e implica asumir deberes y derechos establecidos en el Reglamento Institucional. El registro
en el Sistema de Informacion Académica de la Escuela esta a cargo de la Secretaria
Académica.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

FM: Ficha de Matricula

Recursos del
procedimiento

Para el caso de ingresantes al primer (1) ciclo académico, deben verificar si lograron ingresar
y debe cumplir con los siguientes requisitos:

1.-Tener el certificado de estudios secundarios.

2.-DNI o partida de Nacimiento.

3.-Pago por derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente

Para el caso de los estudiantes del (Il) al séptimo (VII) ciclo debe cumplir con los siguientes

requisito:

1.-Pago de derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente.

2.-Haber aprobado como minimo el setenta y cinco por ciento (75%) de los créditos del ciclo

inmediato anterior.

Para el caso de los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico. Debe cumplir
con los siguientes requisitos.

1.-Pago de derecho de matricula en el banco a la cuenta corriente.

2.-Haber aprobado el cien por ciento (100%) de créditos del ciclo inmediato anterior.

Resultados del
procedimiento

Ficha de matricula al ciclo académico correspondiente.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar matricula al programa de estudios donde
fueron admitidos o cursan sus estudios de FID de un programa de estudios autorizado y
licenciado

Actividades/operacion
es

Apersonarse al Banco y pagar el derecho de matricula en la cuenta N° 00-221-008812 y
recoger su Voucher luego.

En administracion se verifica el pago.

Visitar a la oficina de Secretaria Académica portando Voucher.

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

Proceso relacionado

Admisién

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Jefe de Unidad Académica Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: MATRICULA CODIGO PROCEDIMIENTO:
ESTUDIANTE BANCO DE LA NACION TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA

w - Matricula

e Inicio denegada
HED
O
- Q0

z
i T
— o L. .| Realizar el pago por |, - ]
8 5 Inicio 'L derecho de matricula J‘ SI(Es Ingresante)
x :)
. O
T}
=

Estudiante
recepciona voucher
de pago —— Entrega de voucher—————
o~ Verificar . Cumple Nop| Matricula
o pago requisitos denegada
No Si

— =

Registra matricula
en Sistema SIA

Matricula
denegada

Recepcionar Ficha Imprime Ficha de
de matricula

Matricula
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Nombre del
procedimiento

Traslado Interno

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro PE en la misma EESPP.
(traslado interno) o en otra EESPP. o institucidn de educacidn superior (traslado externo). La
solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula
correspondiente. El registro en el Sistema de Informacion Académica del instituto esta a
cargo de la Secretaria Académica..

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

COAT: Comision académica de Traslado

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

Para el traslado interno;

Solicitud de traslado dirigida al Director General de la EESPP. Gregoria Santos de
Sicuani (presentado antes de culminado del proceso de matricula correspondiente), en
Secretaria General.

Copia de DNI

Constancia de vacante.

Para el traslado externo, todos los requisitos anteriores mas:

Constancia de vacante.

Certificado de estudios de la EESPP. de procedencia en caso del traslado externo.

RD de la EESPP Gregoria Santos. de procedencia autorizando el traslado externo.
Expediente de ingreso a la EESPP. de procedencia

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima el traslado interno del estudiante

Alcance del
procedimiento

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

Actividades/operacion
es

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

Conformacion de la COAT bajo la supervision del JUA.

Revision de requisitos establecidos.

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

Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la SA.

Firma de la RD de traslado por DG.

Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado

Admision - Matricula

Elaborado por:
Jefe de Unidad
Académica

Revisado por: Secretaria Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO

CODIGO PROCEDIMIENTO:

ESTUDIANTE SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA COMISION TRASLADO SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION
Presentar solicitud
con los requisitos - Cumple los
correspondiente = requisitos
Verificar requisitos
correspondiente 4
. - Conformar la Evaluar los
Registrar solicitud - . - L
de traslado comision de requisitos de
traslado traslado
Devolver Cumple todos
expediente No los requisitos
Proyectar la

—  resolucién de

Si traslado

v
Implementar cuadro .

N, w | Firmarla R.D. de
de convalidacién de >

Traslado
traslado
\\—/

Registrar traslado

en el sistema SIA

Recepcionar R.D.

Archivar y entregar

R.D.detraslado al |

interesado

\_/—\
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4.1.3. CONVALIDACION

Nombre del
procedimiento

Convalidacion

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

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

COAT: Comisién académica de Traslado

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

= Pago por derecho de evaluacion de expediente.
= Silabos de los cursos 0 asignaturas, sub areas, areas a convalidar o reconocer.
= Certificados de estudios superiores de la entidad de origen.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima la convalidacion

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar convalidacién para un programa de
estudios, dentro de la misma institucion; asi como otros estudiantes de Institutos licenciadas a
nivel nacional.

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

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

Actividades /
operaciones

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

= Previo conocimiento de JUA se deriva a la comision de convalidacion integrada por el jefe
de unidad académica, el secretario académico y un docente nombrado.

= La comision de convalidacidn evalla el expediente teniendo en cuenta los Lineamientos
Académicos Generales citada en convalidaciones.

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

= La direccidn emite una Resolucion Directoral de aprobacion de los cursos que han sido
convalidados.

= La convalidacion en programas de segunda especialidad y de Profesionalizacion Docente
se regulan tomando como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los
presentes en los lineamientos académicos generales, asi como establecido en el Rl de
la EESPP.

= El secretario académico registra y reporta la informacién correspondiente a la
convalidacion en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

Proceso relacionado

Admisién - Traslado

Elaborado por:
Jefe de Unidad
Académica

Revisado por: Secretaria Académica Aprobado por: Director General
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Nombre del
procedimiento

Licencia de Estudios.

La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse de
la EESPP. por motivos de indole personal o de salud. El responsable de este proceso es la
Secretaria Académica.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

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

Recursos del
procedimiento

= Ficha de la ultima matricula del ciclo anterior a la solicitud de licencia.
= Boleta de notas del ciclo anterior a la solicitud de licencia.
= Recibo de derecho de tramite.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima la licencia de estudios

Alcance del
procedimiento

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

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

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

Actividades/operacion
es

La licencia de estudios aplica al PSE y PPD tiene las mismas especificaciones que el
programa de la FID.

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

b) Unidad académica verifica los requisitos.

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

d) El Director firma la R.D.

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

Proceso relacionado

Matricula — Traslado - Retiro

Elaborado por:
Secretario Académico

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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Nombre del
procedimiento

Reincorporacion

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

Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del término del plazo de la
reserva de matricula o licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido en el Rl dla
EESPP.

El registro y reporte de este proceso lo realiza Secretaria Académica

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

Solicitud de reincorporacion debidamente llenado y firmado

Cumplir con las condiciones antes citada segun sea el caso.

Pago de derecho de matricula en el banco y traer el Voucher.

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

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la reincorporacion de un estudiante

Alcance del
procedimiento

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

Actividades/
operaciones

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

= Secretaria general deriva previo conocimiento del director general a secretaria
académica.

= Secretaria académica recibe la solicitud lo evalua y registra en el SIGES, y si es admitido
entonces se reincorpora caso contrario tiene que resolver la dificultad y subsanar para
volver a peticionar.

= Secretaria académica informa a la Direccion General de la reincorporacion y proyecta la
Resolucidn Directoral de su reincorporacion.

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

Proceso relacionado

Matricula — Traslado - Licencia

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Jefe de Unidad Académica Aprobado por: Director General
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4.1.6. EMISION DE GRADOS Y TiTULOS.

Titulacion

Es el proceso en el que los estudiantes de la FID, PPD adquieren el grado de bachiller y
titulo de Licenciado en Educacion, asi como del PSE para obtener el Titulo de Segunda
Especialidad. Esta a cargo de la unidad de Investigacion para su aplicacion, y se planifica los
procedimientos para sustentar el trabajo de investigacién y las modalidades de estos

Nombre del
procedimiento

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacién

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad, JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes, PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

Siglas y definiciones

= Para el caso de grado de bachiller:

= Solicitud dirigida al Director General

= Copia del estudio de investigacion

= Resolucién directoral de sustentacion

Recursos del = Para el caso de la obtencidn del titulo de Licenciado en Educacién y de Segunda
procedimiento Especialidad:

= Solicitud dirigida al Director General

= Copia del estudio de investigacion

= Resolucién directoral de sustentacion

= Copia del grado de bachiller inscrito en la SUNEDU.

Resultados del

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

Alcance del

procedimiento Estudiantes de la institucion que requieran obtener el grado académico vy titulo profesional.

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

» Concluida la sustentacién el jurado emite el acta con los resultados de evaluacion
correspondiente.

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

= Se gestiona la emisién de la resolucidn directorales que confieren los respectivos grados y

titulos.
= El Director general de la EESPP. suscribe la resolucién directoral que confiere los grados
y titulos.
Actividades/ = Previo a la entrega del diploma y cumplido todos los requisitos para optar el grado o titulo,
operaciones el interesado podra solicitar a la EESPP. la expedicion de una constancia en tramite de

dicho documento

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

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

Proceso relacionado | Sustentacion - Titulacion

Elaborado por:
Unidad de Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
Investigacion,
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.1.8. DUPLICADO

E GRADOS Y TiTULOS.

Nombre del
procedimiento

Duplicado de grado y titulos

El duplicado del diploma de grado académico o titulo profesional anula automéaticamente el
diploma original. La EESPP. realiza ante la SUNEDU los procedimientos de la anulacidn de
la inscripcion en el registro nacional y la posterior inscripcion de datos consignados en el
duplicado del diploma, de acuerdo a la norma emitida para tal fin.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacién

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

Para el caso de grado de bachiller;

= Solicitud dirigida al Director General

= Copia del DNI

= Certificado de estudios Originales

Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU
Para el caso de la obtencion del titulo de Licenciado en Educacion y de Segunda
Especialidad:

Solicitud dirigida al Director General

Copia del DNI

Certificado de estudios Originales

Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU

Resultados del
procedimiento

Duplicado de grados vy titulos

Alcance del
procedimiento

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

Actividades/
operaciones

= El Director general de la EESPP. suscribe la resolucion directoral que confiere el duplicado
de grado y titulo

= La EESPP. la expedicidn de una constancia en tramite de dicho documento

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

= Los titulos profesionales solo pueden obtenerse en la EESPP. en la que se haya obtenido
el grado. En ambos casos, la excepcionalidad podra darse cuando la institucion deje de
funcionar lo cual es sujeta al procedimiento de convalidacién conforme a los presentes
lineamiento académico generales y al Rl de la EESPP..

Proceso relacionado

Sustentacion - Titulacion

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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4.1.9. Flujograma: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS.
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4.1.10. RECTIFICACI()N DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO DE LICENCIADO Y
TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL.

Nombre del
procedimiento

Rectificacidn del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad
profesional

Las EESPP. realizan ante la SUNEDU los procedimientos de correccion de datos en Registro
Nacional de Grados y Titulos producidos por diferente causal, de acuerdo a la norma emitida
para tal fin..

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

Para el caso de grado de bachiller:

= Solicitud dirigida al Director General

= Copia del DNI

= Certificado de estudios Originales

= Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU
= Para el caso de la obtencion del titulo de Licenciado en Educacion y de Segunda

Especialidad:

= Solicitud dirigida al Director General

= Copia del DNI

= Certificado de estudios Originales

= Fotocopia simple del titulo registrado en SUNEDU

Resultados del
procedimiento

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

Alcance del
procedimiento

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

Actividades/
operaciones

Por el Usuario:

1.-Solicitar con un FUT.

2.-Llenar completamente el formulario de manera clara y concisa

3.-Presentar por secretaria general el FUT y recabar desglosable

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

Por la institucion:

1.- Secretaria general remite el FUT al rea respectiva segun sea el caso dentro de la 24
horas de recibido.

2.-El &rea de destino resolvera el tema en las siguientes 24 horas y respondera segun sea
el caso

3.-EI FUT con la respuesta y acompafiado de los documentos pertinentes (de ser el caso)
seran devueltos a secretaria general para ser entregados al interesado.

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

Proceso relacionado

Titulacién — Duplicado de titulo y/o diploma

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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4.1.11. Flujograma: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO DE LICENCIADO Y TiTULO DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD PROFESIONAL.

PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

EGRESADO

Devuel al interesado

el expediente

Emision de R.D. De
rectificacion

Cumple requisitos

il Emision de Oficio de _,——> para rect.ificacion de
presentado Registro de Rectificacion titulo
detitulo
A
S|
Nor
Registro titulo y
emision de R.D. de
rectificacion
A J
R i EmitelaR.D. Y
ecepcionary | ok
Registrar

Registra el titulo en el libro

institucional y archiva una copia

\i Solicita registro

detitulo

Entrega y Firma
del titulado en

=

el registro

SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GEREDU SUNEDU
Solicita
Rectificacion Registra solicitud de Cuenta con

Titulo Profesional P rectificacién de — > requisitos para

con los requisitos titulo ectificacion de tity

correspondientes

A
No

Registra el Titulo en
SUNEDU




GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION - CUSCO

%, ) “GREGORIA SANTOS’ (521 exo [ winserno DIFOID
\ 5 de Educacion

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

SICUANI - CANCHIS - CUSCO
[CICENCIADAYROR{IAR:MANZ429:2024 MINEDU]

4.2. DE OFICIO.

4.2.1. SUBSANACION.

Nombre del
procedimiento

Subsanacion
Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la subsanacion para el
ingreso al SIA.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

FID

= Solicitud dirigida al Director General

= Boleta de notas con curso desaprobado
= Pago por derecho de subsanacion

PPD y de Segunda Especialidad:
Solicitud dirigida al Director General
Boleta de notas con curso desaprobado
Pago por derecho de subsanacién

Resultados del
procedimiento

Aprobacidn de cursos de subsanacion y configuracion del SIA para su desarrollo

Alcance del
procedimiento

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

Actividades/
operaciones

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

» Mesa de partes deriva el documento a Unidad Académica para verificar requisitos y
programar los cursos a subsanar; y enviar a Secretaria Académica para ingresar en el
sistema.

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

= Silos cursos no se estan dictando por no corresponder al semestre entonces debera o
deberan solicitar subsanar el curso de manera autofinanciada, pagando el derecho de
subsanacion de acuerdo al numero de créditos.

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

= Se emite Resolucién de subsanacion ya sea en aula o de manera autofinanciada.

= Secretaria académica deriva a Direccion General resoluciones de subsanacion para firma
correspondiente.

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

Proceso relacionado

Matricula — Admision

Elaborado por:
Unidad Académica

Revisado por: Secretaria Académica Aprobado por: Director General
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Nombre del
procedimiento

Retiro
Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten
el retiro para el registro y reporte de la informacion en el SIA.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacién

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud dirigida al Director General
= Ficha de matricula
= Pago administrativo

Resultados del
procedimiento

Resolucion de aprobacion del retiro del o del a estudiante del programas de estudios

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran retirarse

Actividades/
operaciones

= Presentar una solicitud por mesa de parte adjuntando ficha de matricula.

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

= Secretaria Académica (evalta el proceso).

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

= Se emite Resolucion de retiro.

= Secretaria académica deriva a Direccidén General resoluciones de retiro para firma
correspondiente.

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

Proceso relacionado

Matricula - Licencia

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General




GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION - CUSCO
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA g

) .
.} “GREGORIA SANTOS" ™ o0 | viniserio  DIFOID

e SICUANI - CANCHIS - CUSCO de Educacion

(icENCIADAYRORIAYRTMYN 42972022 MINEDU]

4.2.4. Flujograma: RETIRO.
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4.2.5. CERTIFICACION.

Nombre del
procedimiento

Certificacion

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la
certificacion de estudios culminados realizados en un Programa
Formativo para el registro y reporte de la informacién en el SIA.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

FID
= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de certificacion
= DNI vigente y legalizado
= Constancia de egresado
PPD y de Segunda Especialidad:
= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de certificacion
= DNI vigente y legalizado
= Constancia de egresado

Resultados del
procedimiento

Certificado de estudios superiores de FID, PPD o PSE

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucidon que requieran certificado de estudios.

Actividades/
operaciones

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

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

= Registra el pago en el drea de tesoreria de la institucion.

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

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

= Secretaria Académica, elabora informe de constancia de egresado.

= Secretaria Académica alcanza a Direccion General, la constancia para firmas.

= Recepciona el certificado Usuario interesado.

Proceso relacionado

Titulacion

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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4.2.6. Flujograma: CERTIFICACION.
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4.2.7. EMISION DE TiTULOS.

Nombre del | oo 6\ DE TITULO EN FORMACION INICIAL DOCENTE

procedimiento
SIGES / SIA: Sistema de Informacion Academica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)
DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
Siglas y definiciones | MP: Mesa de Partes, PE: Programa de Estudios
RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica
PSE: Programa de Segunda especialidad
PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente
FUT: Formulario Unico de tramite.

= Félder de la Institucion.

= Recibo por derecho de Sustentacion.

= FUT de la Institucion.

= Dos fotografias recientes de frente tamafio pasaporte y color de fondo blanco, con terno
oscuro o uniforme de la institucién.

= Resolucién de aprobacion del Plan de Investigacion.

= Resolucion de aprobacion del Informe de Investigacion.

= Constancia de no deudor a Tesoreria y Biblioteca.

= Constancia de 220 créditos e Informe Académico.

= Constancia de practicas pre-profesionales del décimo semestre.

= Ficha de seguimiento

= Certificado de estudios secundarios original y actualizado visado por la UGEL, Emitidos

por SIAGIE con las firmas correspondientes.

Certificado de Estudios Superiores original y actualizado visado por la GEREDU - Cusco.

Partida de nacimiento original (no menor de 01 afio)

01 Fotocopia ampliado del DNI legalizado (no menor de 01 afio)

03 anillados del Informe de Investigacion.

Acta consolidada de pruebas de suficiencia Academica: Matematica, Comunicacidn, TIC,

Segunda Lengua (ingles).

= Constancia de Probacion de pruebas de suficiencia Academica: Matematica,
Comunicacién, TIC, Segunda Lengua (ingles).

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

Recursos del
procedimiento

Resultados del

o Titulo y RD de otorgamiento de titulo
procedimiento

Alcance del

procedimiento Egresados.

= El interesado solicita emision de titulo profesional.

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

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

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

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

= Secretaria Académica, elabora informe de conformidad

= Secretaria Académica alcanza a Direccién General, los requisitos para la compra de
formato(copia de certificado de estudios, dni, acta de titulacion).

= Direccién general emite el oficio de compra de formato de titulo.

= El egresado recepciona el titulo profesional para caligrafiado.

Actividades/
operaciones

Proceso relacionado | Sustentacion de trabajo de investigacion.

Elaborado por:

Secretaria Académica Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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4.2.8. Flujograma: EMISION DE TiTULOS.

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO

EGRESADO TESORERIA SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GEREDU

Solicita pago por L
emision de Titulo | Cobrar por emision
N detitulo
Profesional
Solicita Emision
Titulo Profesional [ % » Vericar requisitos
4
Nor

Revision de
documentos para |«

reingreso. A

A Registrar solicitud o _~"Valida los requisitos
de emisién de titulo 7 \_si estén conformes
Devolver los - No
documentos i Implementa un Emite el oficio de Registray emiteel
informe de - compra de formato - formato de titulo
conformidad detitulo profesional
Recepciona el Registray entrega el
formato de titulo formato de titulo
profesional




SICUANI - CANCHIS -
[CICENCIADAYROR{IAR:MANZ429:2024 MINEDU]

4.3 INTERNOS.
4.3.1. ADMISION.

e»xd | DIFOID
“[T B PERU | Ministerio
cusco E de Educacion

Nombre del
procedimiento

ADMISION

Proceso de seleccion mediante el cual los postulantes acceden a una vacante en un
programa de estudios que oferta la INSTITUTO de Educacion Superior Pedagdgica cuya
ejecucion es asumida por la institucién en el marco de la normativa vigente emanada por el
MINEDU que, como ente rector, aprueba la disposicién del nimero de vacantes que la
institucion ha solicitado en base a criterios de pertinencia, capacidad institucional, operativa,
docente, de infraestructura y presupuestal.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

FID
= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de admision
= DNI vigente y legalizado
= Certificado de estudio originales
= Partida de nacimiento
PPD y de Segunda Especialidad:
= Solicitud dirigida al Director General
= Pago por derecho de admisién
= DNI vigente y legalizado
= Fotocopia del Titulo legalizado

Resultados del
procedimiento

Constancia de admision a FID, PPDy PSE

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucidn que requieran postular a los programas de estudios ofrecidos.

Actividades/
operaciones

= La EESPP/EESPP. conforma el Comité de admision: Director general (Presidente), Jefe
de Unidad Académica, Coord. académico y Secretaria Académica.

= La EESPP/EESPP. solicita la aprobacidn de metas. Se emite resolucion de aprobacion
de metas.

= La EESPP/EESPP. elabora cronograma de admision.

= Se realiza la convocatoria y se publica el cronograma de admisién en sus diferentes
modalidades.

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

= Se realiza la Evaluacidn de Competencias y/o de Especialidad segun corresponda.

= Los miembros del Comité consolidan evaluaciones.

= Se registran las evaluaciones en el SIA del MINEDU. MINEDU da conformidad y envia
ala EESPP/EESPP. los resultados oficiales.

= EESPP/EESPP. publica resultados oficiales en pagina web, Facebook y paneles de

la institucion.
Proceso relacionado | Matricula
UEilc?:; r:gaodgcr::i:ca Revisado por: Secretaria Académica Aprobado por: Director General
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4.3.2. Flujograma: ADMISION.
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.3.3. REGISTRO D

GRADOS Y TiTULOS.

Nombre del
procedimiento

REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS

Proceso a través del cual la Institucion o EESPP. solicita el registro de los grados académicos
y titulo profesionales respectivos, otorgados a sus graduados en el Registro Nacional de
Grados Académicos y Titulos Profesionales en la SUNEDU..

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

FID

= DNl vigente y legalizado

= Fotocopia de diploma o titulo profesional
PPD y de Segunda Especialidad:

= DNI vigente y legalizado

= Fotocopia de diploma o titulo profesional

Resultados del
procedimiento

Constancia o ficha de registro de grados vy titulos de FID, PPDy PSE

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucidn que requieran inscribir sus grados y titulos profesionales

Actividades/
operaciones

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

= Secretaria de Direccidn elabora la solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de Registro de
Grados y Titulos.

= El Director General ingresa la solicitud por mesa de partes de la SUNEDU.

= Elresponsable de la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU verifica el
expediente y los requisitos.

= Eljefe de la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU aprueba el proceso
y emite documento de conformidad el cual remite al Director General dla EESPP.

Proceso relacionado

Titulacion

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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4.3.4. Flujograma: REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS.
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.3.5. REPOSITORI

de Educacion

ACADEMICO GENERAL.

Nombre del
procedimiento

Repositorio Académico Digital.

Es un deposito o archivo en un sitio centralizado que alberga, almacena y mantiene
informacion digital, de los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y
trabajos académicos que dieron lugar al otorgamiento de grados v titulos, segun lo
establecido en los lineamientos Académicos Generales del MINEDU en el numeral 3.3.3.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

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

Recursos del
procedimiento

= Tramite de archivamiento y publicacién de trabajos de investigacion en el Repositorio
académico digital

Resultados del
procedimiento

Repositorio académico digital

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucidn que requieran inscribir sus grados y titulos profesionales

Actividades/
operaciones

= Revisar documentos del MINEDU.

= Unidad de Investigacion determina lineas de investigacion.

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

= Lainformacion clasificada y seleccionada pasa a responsable del manejo de repositorio
digital.

= Responsable sube informacion con visto bueno de Unidad de Investigacion.

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

= Unidad de investigacién informa a Direccion General.

= Unidad de investigacién difunda a la comunidad institucional

Proceso relacionado

Tesis e Investigacion

Elaborado por:
Unidad de Investigacion

Revisado por: Unidad Académica Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

Verificar lineas de

- investigacion

Solicita y presenta la Registra y recepciona la
investigacién para su | investigaciony deriva a
gl uv

publicacién en el repositorio

alida los requisitos
necesarios

| N

o ddmple
. . Devolver a los P
Corregir observaciones y

. interesados levantar las | 6
reingresar -

observaciones Bl

A

Autoriza la publicacién

p delainvestigacion Publica la investigacion

en el repositorio
institucional

Registra la investigacion

Realizar informe de la
publicacidn realizada

Derivar para el
archivo -4

; -

Informar y difundir a los
interesados y la
comunidad educativa
sobre la publicaciéon
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4.3.7. PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA.

Nombre del
procedimiento

PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
El PFC que ofrece la EESP comprende la adquisicion, actualizacion, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtencidn de grado o titulo.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PFC: Programas de formacion continua.

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud de parte
= Titulo y/o certificados.

Resultados del
procedimiento

Ficha de registro.
Egresados y Profesionales con estudios de programas de formacion continua.

Alcance del
procedimiento

Egresados y Profesionales que desean seguir actualizacion, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias.

= Solicitud con fut de especializacién o capacitacion.
= En secretaria se registra.

ACt'V'd.a des/ = Unidad de investigacion registra
operaciones = Ficha de registro al programa
Proceso relacionado | Investigacion.
Elaborado por:
Unidad de formacion | Revisado por: Unidad de Investigacion Aprobado por: Director General
continua.
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4.3.8. Flujograma: PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA.

PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

EGRESADOS/PROFESIONALES SECRETARIA UNIDAD DE INVESTIGACION DIRECCION MINEDU

Solicita programas de formacion
continua

}

Cumple los
requisitos
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Publicar | . Evaltia y Autoriz:
programasde | ublicar los - Planifica y Convoca a programas | alda y Autoriza
> N -t programasde i N - programas de
formacion continua ) R de formacion continua ! .
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Solicita realizar Registrar solicitud
programas de P deformacion v
formacién continua continua
Cumple los
A P

requisitos

Devolver para .
actualizar requisitos T

NOs

Registrar en uno de
los programas de
formacién continua

Recepcionar ficha
deregistro Imprimir ficha de

inscripcion
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4.3.9. GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS -PLATAFORMA EVA

Nombre del
procedimiento

GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantiza el normal funcionamiento de los servicios y de comunicaciones a través de una
adecuada planificacion de la tecnologia de la informacion y comunicacion (TIC), fomentando
el uso de herramientas tecnoldgicas y sistemas de informacién, optimizando los procesos y
garantizando la integridad y confidencialidad de la informacion institucional.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PFC: Programas de formacion continua.

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud de JUA

Resultados del
procedimiento

= Registro y Actualizacion de datos de la comunidad educativa en la plataforma EVA.

Alcance del
procedimiento

= Estudiantes, docentes, administrativos, directivos de la institucion.

Actividades/
operaciones

= Solicitud de la JUA.
= Solicitud de registro de los estudiantes, docentes.
= Registro y actualizacion de datos por dinamizador en la plataforma EVA.

Proceso relacionado

Investigacion.

Elaborado por:
Unidad de formacion
continua.

Revisado por: Unidad de Investigacion Aprobado por: Director General
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4.3.10. Flujograma: Plataforma virtual Microsoft 365.

S,

DIFOID

Ministerio
de Educacion

PERU

PROCEDIMIENTO CODIGO DE PROCEMINENTO
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CODIGO DE PROCEMINEN

ESTUDIANTE PLATAFORMA EVA DINAMIZADOR
( ) APERTURA DEL =
INIER NAVEGADOR WEB
REGISTRO DE
CREDENCIALES
ACTUALIZAR Sl PRIMER
CREDENCIALES INGRESO
INICIA SESION
SI, DATOS NO SOLICITAR REINICIO DE
CORRECTOS & CREDENCIALES
SELECCIONA ESCRITORIO
APLICATIVO i PLATAFORMA
EVA
A
USA EQUIPOS :)E,\JAEN[')SRNE
RESPONDE TAREAS BTl bok
PUBLICA Sy CREA USUARIOS
COMENTARIOS > iy CREA EQUIPOS
FORMS
ALMACENA DATOS
A
( FINALIZA J« CIERRA SESION




GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION - CUSCO
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

0 Pt

f “"GREGORIA SANTOS” 0 oceo | winisterio DIFOID
j SICUANI - CANCHIS - CUSCO de Educacion
ICENCIADAYPORIIPAYR'MYNZ42972024:MINED U]

PROCEDIMIENTO CODIGO DE PROCEMINENTO
DOCENTE PLATAFORMA EVA DINAMIZADOR
»|  APERTURADEL |
NGO NAVEGADOR WEB

REGISTRO DE
CREDENCIALES

ACTUALIZAR < Sl PRIMER
INGRESO
INICIA SESION
SI, DATOS NO SOLICITAR REINICIO DE
SELECCIONA ESCRITORIO
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J
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PROCEDIMIENTO CODIGO DE PROCEMINENTO

ADMINISTRADOR PLATAFORMA EVA SOPORTE DIFOID

> APERTURA DEL
( INICIO ) NAVEGADOR WEB

REGISTRO DE
CREDENCIALES

DIFOID

PERL | Ministerio
de Educacion

ACTUALIZAR SI PRIMER
INGRESO
INICIA SESION
Sl, DATOS NO » SOLICITAR REINICIO DE
SECGHA P ESCRITORIO
PLATAFORMA
CREAR USUARIOS ﬁ?l';/lAI:II(S)EAR
ELIMINAR USUARIOS i
ACTUALIZA USUARIOS s . SUPERVISA
CONFIGURA EESUIDGS BRINDA SOPORTE
PLATAFORMA EVA
REPORTA ACTIVIDADES

A

< FINALIZA ,‘# CIERRA SESION
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PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Nombre del
procedimiento

PROCEDIMIENTO ACA’DI'EMICO MATRICULA MEDIANTE EL SISTEMA
DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PFC: Programas de formacion continua.

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud de parte

Resultados del
procedimiento

Ficha de matricula.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes regulares

Actividades/
operaciones

Solicitud mediante el sistema de procesos académicos virtual

Deriva secretaria a Secretaria Académica

Secretaria académica matricula en el SIA

Secretaria académica emite la ficha de matricula mediante el sistema de procesos
académicos virtual

Proceso relacionado

Admision.

Elaborado por:
Secretaria Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.15. Flujograma: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE MATRICULA MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.
PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE MATRICULA EESPP_P020

de Educacion

. Presentar solicitud de Matricula adjuntando
Acceder ala plataforma virtual |_| T o ;
. . requisitos necesarios.
para solicitar matricula

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA g
de la peticion para el seguimiento
correspondiente.

Registrar solicitud de matricula en el
Sistema de Procesos Académicos — SIPA

Ialidar v darivar Qalicitnd-d
diiualy-uchvdrounuiuuuc

Mat.ricma através de la Atenciony registro de 1a Registrar matricula en el Sistema
Sistema de Procesos SIA

. . matricula en el sistema SIA
Académicos Virtual a

Secretaria Academica

Registro de la atencién de I—>
matricula en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Registro de la matricula
realizada en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Realizar el seguimiento y
descarga de la peticion desde
Sistema de Procesos %
Académicos Virtual y Verificar
matricula en SIA

Notificacién al usuario sobre la
matricula realizada
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4.3.16. PROCEDIMIENTO ACADEMICO TRASLADO MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Nombre del
procedimiento

TRASLADO INTERNO MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL

Permite al estudiante solicitar el cambio a otro PE en la misma EESPP. (traslado interno)
0 en otra EESPP. o institucion de educacién superior (traslado externo), para el efecto debe
adjuntar los requisitos necesarios

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

COAT: Comisidn académica de Traslado

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

Para el traslado interno solicitud de parte adjuntando los requisitos necesarios.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima el traslado interno del estudiante

Alcance del
procedimiento

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

Actividades/
operaciones

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

e Secretaria deriva a la comision.

e Emision de R.D.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:
Unidad Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General
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PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

ESTUDIANTES / USUARIO

SECRETARIA

COMISION

SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV

SISTEMA ACA

Acceder a la plataforma virtual
para solicitar traslado

Presentar solicitud de traslado adjuntando
requisitos necesarios.

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA
de la peticion para el seguimiento
correspondiente.

Realizar el seguimiento y
descarga de la peticion desde
Sistema de Procesos
Académicos Virtual y Verificar
matricula en SIA

-

Sistema de Procesos Académicos — SIPAV

\J

Validar y derivar Solicitud de
traslado a través de la

Sistema de Procesos
Académicos Virtual a la
comision

'
S

Proceso de convalidacion

Registrar convalidacion y
matricula en el Sistema SIA

) J

Registro de la atencién de
traslado en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Registro de atencién de
traslado realizado en el
Sistema de Procesos
Académicos Virtua

Notificacion al usuario sobre la

el traslado realizado
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4.3.18. PROCEDIMIENTO ACA’DEMICO CONVALIDACION MEDIANTE EL SISTEMA
DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Nombre del
procedimiento

CONVALIDACION MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL
Es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por el estudiante
al validar sus calificaciones obtenidas en un programa de estudios

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Academica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

COAT: Comision académica de Traslado

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

= Pago por derecho de evaluacion de expediente.
= Silabos de los cursos o asignaturas, sub areas, areas a convalidar o reconocer.
= (Certificados de estudios superiores de la entidad de origen.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima la convalidacion

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar convalidacién para un programa de
estudios, dentro de la misma institucion; asi como otros estudiantes de Institutos licenciadas a
nivel nacional.

Actividades /
operaciones

= Presentar la solicitud de convalidacién en mesa de partes con los requisitos exigidos a
través de el sistema de procesos académicos virtual.

= Secretaria deriva a la comision de convalidacion.

= Comision realiza la convalidacion.

Proceso relacionado

Admisién - Traslado

Elaborado por:
Unidad Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General




GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION - CUSCO

3\ ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA -
| ‘GREGORIA SANTOS" @f’ o) | winisteric 21FOID

) SICUANI - CANCHIS - CUSCO
[CICENCIADAIRORIFAIR'MAN 429,202 MINED U

de Educacién

VIRTUAL.
PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:
SECRETARIA COMISION DE SISTEMA DE PROCESOS SISTEMA ACADEMICO
ESTUDIANTES / USUARIO CONVALIDACION ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV SIA

T - o )
Acceder a la plataforma virtual Presentar SOlICItu('.‘I rl:Ie convallda.mon adjuntando
- A, requisitos necesarios.
para solicitar convalidacion
o

NOTIFICACION:
Conformidad de Solicitud registrada |
Asignar USUARIO y CONTRASENA
de la peticion para el seguimiento Registrar solicitud de convalidacién en el
correspondiente. Sistema de Procesos Académicos — SIPAV

v

Validar y derivar Solicitud de

Convalidacion a través de la J Registrar convalidacién y
Sistema de Procesos Proceso de convalidacion matricula en el Sistema SIA
Académicos Virtual a la

comision

Y

Registro de la atencién de
convalidacién en el Sistemade [
Procesos Académicos Virtual

Registro de atencidon de
convalidacion realizado en el
Sistema de Procesos
Académicos Virtual

Realizar el seguimiento y
descarga de la peticion desde
Sistema de Procesos |
Académicos Virtual y Verificar
convalidacién en SIA

Notificacién al usuario sobre la
convalidacion realizado




GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION - CUSCO

& =8 ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA o by
% ™.
\ j| “GREGORIA SANTOS" Sl PERU | Ministerio DIFOID
w=/J SICUANI - CANCHIS - CUSCO de Educacion
[(ICENCIADAYPORITAYRTMYNZ42972024:MINED U]

4.3.20. PROCEDIMIENTO ACADEMICO LICENCIA DE ESTUDIOS MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Nombre del
procedimiento

LICENCIA DE ESTUDIOS MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL

Solicitud presentado de licencia de estudios por un estudiante regula a través del sistema
de procesos académicos virtual.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Academica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

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

Recursos del
procedimiento

= Ficha de la ultima matricula del ciclo anterior a la solicitud de licencia.
= Boleta de notas del ciclo anterior a la solicitud de licencia.
= Recibo de derecho de tramite.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima la licencia de estudios

Alcance del
procedimiento

Estudiantes regulares de la EESPP, Gregoria Santos de Sicuani

Actividades /
operaciones

La licencia de estudios aplica al PSE y PPD tiene las mismas especificaciones que el
programa de la FID.
a) El estudiante realiza la solicitud con los requisitos correspondientes.
b) Secretaria deriva a secretaria académica mediante el sistema de procesos
académicos.
c) Secretaria académica procesa la licencia de estudios en el SIA.
d) Secretaria académica responde a la solicitud con la RD mediante el sistema de
procesos académicos

Proceso relacionado

Matricula — Traslado - Retiro

Elaborado por:
Secretaria Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.21. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE LICENCIA DE ESTUDIOS MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL.

IFOID

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS SISTEMA ACADEMICO
ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV SIA
Inigio
Acceder a la plataforma virtual | —| ! Preseqtarsolicitud dg!ioencia de gstudios
para solicitar licencia de estudios adjuntando requisitos necesarios.
NOTIFICACION:
Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA |<¢ h — —— "
de la peticién para el sequimiento Registrar solicitud de licencia de estudios
p . p g en el Sistema de Procesos Académicos —
correspondiente. SIPAV
Validar y derivar Solicitud de o
Licencia de estudios a través Registrar licencia de estudios en
de la Sistema de Procesos Proceso de registro el Sistema SIA
Académicos Virtual a la
secretaria Académica
Y
Registro de la atencién de Registro de atencion de
Realizar el seguimiento y licencia en el Sistema de licencia qe estudios mediante
descarga de la peticion desde Procesos Académicos Virtual en ‘Z' S'Ztema devPrOCTSOS
cadémicos Virtua
Sistema de Procesos -
Académicos Virtual y Verificar
la licencia en SIA Notificacion al usuario sobre la
licencia realizado
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4.3.22. PROCEDIMIENTO ACADEMICO REINCORPQRACI()N DE ESTUDIOS
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Nombre del
procedimiento

REINCORPORACION DE ESTUDIOS MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL

Solicitud de reincorporacion presentado mediante el sistema de procesos académicos virtual
presentado por el ingresante o estudiante que retorna al instituto, luego de haber culminado
el plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud de reincorporacion debidamente llenado y firmado
= RD. de licencia de estudios u otros requisitos

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima la reincorporacion de un estudiante

Alcance del
procedimiento

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

Actividades/
operaciones

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

= Secretaria general deriva previo conocimiento a secretaria académica en el sistema de
procesos académicos virtual

= Secretaria registra la RD. la reincorporacion atendida mediante el sistema de procesos
académicos virtual.

Proceso relacionado

Matricula — Traslado - Licencia

Elaborado por:
Secretaria Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.23. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REINCORPORACION DE ESTUDIOS MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

ESTUDIANTES / USUARIO

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV

SISTEMA ACADEMICO
SIA

Acceder a la plataforma virtual
para solicitar reincorporacién de
estudios

Presentar solicitud de reincorpacion de estudios

T

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA
de la peticion para el seguimiento
correspondiente.

adjuntando requisitos necesarios.

et

Realizar el seguimiento y

Sistema de Procesos
Académicos Virtual y Verificar
la reincorporacion en SIA
|

descarga de la peticion desde >

Registrar solicitud de reincorporacién de
estudios en el Sistema de Procesos
Académicos — SIPAV

Validar y derivar Solicitud de
Reincorporacion de estudios
a través de la Sistema de
Procesos Académicos Virtual
a secretaria académica

Proceso de registro

Registrar reincorporacion de
estudios en el Sistema SIA

Registro de la atencién de
reincorporacion en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Registro de atencién de
reincorporacion de estudios
mediante en el Sistema de
Proce irtual

A

Notificacién al usuario sobre la

reincorporacion realizado
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'4.3.24. PROCEDIMIENTO ACADEMICO EMI§I()N DE GRADOS Y TiTULOS MEDIANTE
EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Nombre del
procedimiento

PROCEDIMIENTO ACADEMICO EMISION DE GRADOS Y TITULOS DE ESTUDIOS
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Es el proceso en el que los estudiantes de la FID, PPD solicitan el tramite de grado de
bachiller y titulo de Licenciado en Educacién, asi como del PSE para obtener el Titulo de
Segunda Especialidad.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacién

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que adn no han
sido licenciadas)

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

MP: Mesa de Partes, PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacidn Docente

Recursos del
procedimiento

= Para el caso de grado de bachiller adjuntar los requisitos.

= Solicitud dirigida al Director General

= Copia del estudio de investigacion

= Resolucidn directoral de sustentacién

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

= Solicitud dirigida al Director General

= Copia del estudio de investigacion

= Resolucidn directoral de sustentacion

= Copia del grado de bachiller inscrito en la SUNEDU.

Resultados del
procedimiento

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

Alcance del
procedimiento

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

Actividades/
operaciones

= El estudiante solicitar mediante el sistema de procesos académicos virtual
= Secretaria verifica y deriva la solicitud a la unidad de investigacion.
= Unidad de investigacién deriva Secretaria académica

Proceso relacionado

Sustentacion - Titulacion

Elaborado por:
Unidad de
Investigacion.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.25. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE EMISION DE GRADOS Y TiTULOS MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS

ACADEMICOS VIRTUAL.
PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:
ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS INVESTIGACION

ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV

O D

Acceder a la plataforma virtual | T
para solicitar emision de gradosy

titulos.
it 1

Presentar solicitud de emisién de grados y titulos
adjuntando requisitos necesarios.

NOTIFICACION:
Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA T . . B
C . L Registrar solicitud de emision de grados y
de la peticion para el seguimiento titulos en el Sistema de Procesos

Académicos — SIPAV

correspondiente.

A Verifica los requisitos y deriva se
Validar y derivar Solicitud de - Secretana Academica mediante
L p el sistema de procesos

emision de grados y titulos a . . .

. . academicos virtual a secretaria

través de la Sistema de academica

Procesos Académicos Virtual \ 4 I
ala unidad de investigacién

Registro de la atencién de
emision de grados vy titulos en el
Sistema de Procesos
Académi?os Virtual

\J

Registro de atencién de
emision de grados y titulos
mediante en el Sistema de

Realizar el seguimiento y
descarga de la peticion desde |4
Sistema de Procesos
Académicos Virtual y Verificar

f Notificacion al usuario sobre la
emision de grados y titulos
realizada
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4.3.26. PROCEDIMIENTO ACADEMICO DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del
procedimiento

PROCEDIMIENTO ACADEMICO DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL El
Presentar la solicitud de Duplicado del diploma de grado académico o titulo profesional anula
automaticamente el diploma original mediante el sistema de procesos académicos virtual.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacién

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

Para el caso de grado de bachiller;
= Solicitud dirigida al Director General y adjuntar lo requisitos necesarios

Resultados del
procedimiento

Duplicado de grados vy titulos

Alcance del
procedimiento

Egresados de la institucidn que requieran obtener un duplicado por pérdida o robo del grado
académico y/o titulo profesional

Actividades/
operaciones

= Solicitud de duplicado de titulo presentado mediante el sistema de procesos académicos
virtual, adjuntando los requisitos necesarios.

= Secretaria deriva a secretaria académica,

= Secretaria académica deriva Direccidn.

Proceso relacionado

Sustentacion - Titulacion

Elaborado por:
Secretaria Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.27. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA

-

de Educacién

SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS DIRECCION
ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV

Acceder a la plataforma virtual | Presentar solicitud de Duplicado de grados y
para solicitar Duplicado de grados titulos adjuntando requisitos necesarios.
igasl
ytitules

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada

Asignar USUARIO y CONTRASENA . . .

de |a peticién para el sequimiento Registrar solicitud de duplicado de grados
p - P 9 y titulos en el Sistema de Procesos

correspondiente. Académicos — SIPAV

Validar y derivar Solicitud de
emision de grados y titulos a ’
través de la Sistema de Verificar

Verifica los requisitos y deriva se
Secretaria Academica mediante

Registro de atencion + o - de

o - el sistema de procesos

. ) solicitud » duplicado de grados y titulos - ; ' de p .
Procesos Académicos Virtual ) X academicos virtual a secretaria
tari démi mediante en el Sistema de demi
a secretaria académica Procesos Académicos Virtual academica
. . Registro de atencién de
Realizar el seguimiento y - .
.. duplicado de grados y titulos
descarga de la peticion desde

. mediante en el Sistema de
Sistema de Procesos

iste ; S Registro de la atencion de rocesos Académicos Virtu
Académicos Virtual y Verificar duplicado de grados y titulos en

el Sistema de Procesos
Académicos Virtual
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4.3.28. PROCEDIMIENTO ACADEMICO RECTIFICACION DE DEL DIPLOMA DE

BACHILLER,

TITULO DE LICENCIADO Y TITULO DE SEGUNDA

ESPECIALIDAD PROFESIONAL MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del
procedimiento

RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y TITULO DE
SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Presentar solicitud de correccion de datos en Registro Nacional de Grados y Titulos
producidos por diferente causal mediante el sistema de procesos académicos virtual.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacién

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

Para el caso de grado de bachiller:
= Solicitud presentada mediante el sistema de procesos académicos virtual adjuntado todos
los requisitos necesarios.

Resultados del
procedimiento

Envi6 de copia de R.D. y Diploma rectificado mediante el Sistema de Procesos Académicos
virtual.

Alcance del
procedimiento

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

Actividades/
operaciones

Por el Usuario:
1. Egresado presenta la solicitud de rectificacion de diploma.
2. Secretaria valida y deriva a secretaria académica la solicitud mediante el sistema de

procesos académicos.
3. Secretaria académica realiza el tramite correspondiente.

Proceso relacionado

Titulacién — Duplicado de titulo y/o diploma

Elaborado por:
Secretaria Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.29. FLUJOGRAMA: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO DE LICENCIADO Y TITULO DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD PROFESIONAL MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO

CODIGO PROCEDIMIENTO:

ESTUDIANTES / USUARIO

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL - SIPAV

DIRECCION

A a ta ptataforma virtuat
para solicitar rectificacion de
diploma

Presentar solicitud de rectificacion de diploma

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA
de la peticion para el seguimiento
correspondiente.

adjuntando requisitos necesarios.

Registrar solicitud de rectificacion de
diploma en el Sistema de Procesos
Académicos — SIPAV

v

Validar y derivar Solicitud de
rectificacion de diploma a
través de la Sistema de
Procesos Académicos Virtual
a secretaria académica

Verificar

Realizar el seguimiento y
descarga de la peticion desde
Sistema de Procesos
Académicos Virtual y Verificar

solicitud

Registro de atencion de
rectificacion de diploma
mediante en el Sistema de
rocesos Académicos Virtua

Registro de atencién de

Verifica los requisitos y deriva
se Secretaria Académica
mediante el sistema de
procesos académicos virtual a
secretaria académica

) 4

Registro de la atencion de

rectificacion de diploma en el
Sistema de Procesos
Académicos Virtual

rectificacién de diploma
mediante en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual
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4.3.30. PROCEDIMIENTO ACADEMICO SUBSANACION MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO ACADEMICO SUBSANACION MEDIANTE EL SISTEMA DE
Nombre del PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

procedimiento Peticion realizada por estudiantes que necesitan recuperar algun curso desaprobado

mediante el sistema de procedimientos académicos virtual.

SIGES / SIA: Sistema de Informacion Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
Siglas y definiciones | MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

FID
= Solicitud dirigida al Director General mediante el sistema de procedimientos académicos
virtual adjuntando los requisitos necesarios.

Recursos del
procedimiento

Resultados del Emisién de ficha de matricula de cursos de subsanacion mediante el sistema de
procedimiento procedimientos académicos virtual

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

Alcance del roaramas de estudi
procedimiento programas de estudios
Actividades/ = Presentar una solicitud mediante el sistema de procedimientos académicos virtual.
operaciones = Secretaria deriva a secretaria académica para su atencion.
Proceso relacionado | Matricula - Admisién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica. Unidad Académica Director General
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4.3.31. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE SUBSANACION MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

VIRTUAL.
PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA
VIRTUAL - SIPAV
| > Presentar solicitud de subsanacion adjuntando
Acceder a la plataforma virtual para — requisitos necesarios.
\

solicitar subsanacién

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada

Asignar USUARIO y CONTRASENA de la
peticion para el seguimiento correspondiente.

Registrar solicitud de subsanacion enel
istema de Procesos Académicos — SIPAV

Validar y derivar Solicitud de
Subsanacion a través de la Sistema Regi nde
de Procesos Académicos Virtual a Subsanacién mediante en el

secretaria académica

Sistema de Procesos Académicos
Virtual

Verificar los requisitos, atender la
subsanacion en SIA

Y

Registro de atencién de
subsanacion en el Sistema de
os Académicos Vi

Realizar el seguimiento y descarga

de la peticién desde Sistema de |

Procesos Académicos Virtual y
Verificar
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4.3.32. PROCEDIMIENTO 'ACADI'EMICO RETIRO MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del
procedimiento

PROCEDIMIENTO ACADEMICO RETIRO MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL

Solicitud presentada por los estudiantes mediante el sistema de procesos académicos
virtual.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud dirigida al Director General mediante sistema de procesos académicos virtual,
adjuntando requisitos necesarios.

Resultados del
procedimiento

En vio de la R.D. de aprobacién del retiro del o del a estudiante del programas de estudios

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que deseen retirarse

Actividades/
operaciones

= Presentar solicitud de retiro mediante sistema de procesos académicos virtual.
= Secretaria deriva la solicitud a Secretaria Académica
= Secretaria académica procede con la atencion.

Proceso relacionado

Matricula - Licencia

Elaborado por:
Secretaria Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.33. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE RETIRO MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

IFOID

PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA ACADEMICA

SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

Validar y derivar Solicitud de Retiro
a través de la Sistema de Procesos
Académicos Virtual

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA
VIRTUAL - SIPAV
P Presentar solicitud de Retiro adjuntando requisitos
Acceder a la plataforma virtual para — necesarios.
solicitar RETIRO \
NOTIFICACION:
Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA de la . - . X
peticion para el seguimiento correspondiente. Registrar solicitud de retiro en el Sistema
de Procesos Académicos — SIPAV
\ 4

Realizar el seguimiento y descarga

de la peticiéon desde Sistema de

Procesos Académicos Virtual y
Verificar

Verificar los requisitos, atender el retiro
en SIA

Registro de atencidn de retiro
mediante en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual

retiro

Regis

en el Sistema de Procesos
Académicos Virtual
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4.3.34. PROCEDIMIENTO ACADEMICO CERTIFICACION MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del
procedimiento

PROCEDIMIENTO ACADEMICO CERTIFICACION MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

Solicitud presentado por estudiantes y egresados de certificados, mediante el sistema de
proceso académicos virtual.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

Solicitud de certificacion presentado por el usuario adjuntando los requisitos necesarios.

Resultados del
procedimiento

Adjuntar copia de Certificados atendidos de FID, PPD o PSE, mediante el sistema de proceso
académicos virtual.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran certificado de estudios.

Actividades/
operaciones

= Solicitud presentada por el interesado mediante el sistema de proceso académicos
virtual.

= Secretaria deriva la solicitud a secretaria académica.

= Secretaria académica atiende y registra la solicitud mediante el sistema de proceso
académicos virtual.

Proceso relacionado

Titulacion

Elaborado por:
Secretaria Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.35. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE CERTIFICACION MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

VIRTUAL.
PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA
VIRTUAL - SIPAV

g Presentar solicitud de CERTIFICACION adjuntando
requisitos necesarios.

Acceder a la plataforma virtual para J
solicitar CERTIFICACION

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada

Asignar USUARIO y CONTRASENA de la
peticién para el seguimiento correspondiente.

Registrar solicitud de Certificacion en el
Sistema de Procesos Académicos — SIPAV

Certificacion a través de la Sistema eg|
de Procesos Académicos Virtual Certificac en ¢
Sistema de Procesos Académicos
Virtual
[ Verificar los requisitos y atenderfa |
certificacion
Realizar el seguimiento y descarga
de la peticion desde Sistemade | Registro de atencion de
- certificacion en el Sistema de

Procesos Académicos Virtual y Aeadérmicos Virt
0cesos Acaaemicos Virtu

Verificar
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4.3.36. PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE EMISION TiTULOS PROFESIONALES
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del
procedimiento

PROCEDIMIENTO  ACADEMICO DE  EMISION  TITULOS
PROFESIONALES MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS
ACADEMICOS VIRTUAL.

Solicitud presentada por egresados con la finalidad emision de titulos
profesionales mediante el sistema de procesos académicos virtual.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacion Docente

FUT: Formulario Unico de tramite.

Recursos del
procedimiento

= Solicitud presentada de forma virtual adjuntando los requisitos necesarios para la emisién
de titulo.

Resultados del
procedimiento

Adjuntado la copia de Titulo y RD de otorgamiento de titulo por la plataforma virtual.

Alcance del
procedimiento

Egresados.

Actividades/
operaciones

= Solicitud presentada por el egresado por el sistema de procedimientos académicos
virtuales.

= Secretaria deriva la solicitud a secretaria académica.

= Secretaria académica procede con la atencion y registra en el sistema virtual.

Proceso relacionado

Sustentacion de trabajo de investigacion.

Elaborado por:
Secretaria Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.37. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE EMISION TiTULOS PROFESIONALES MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

Realizar el seguimiento y descarga
de la peticién desde Sistema de
Procesos Académicos Virtual y
Verificar

Validar y derivar Solicitud de Emision
de titulos profesionales a través de la
Sistema de Procesos Académicos
Virtual

ESTUDIANTES / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL - SIPAV
. Presentar solicitud de Emision de titulos
Acceder a la plataforma virtual para — profesionales adjuntando requisitos necesarios.
solicitar Emision de titulos profesionales N
NOTIFICACION:
Conformidad de Solicitud registradg
Asignar USUARIO y CONTRASENA de la Registrar solicitud de Emisién de titulos
peticién para el seguimiento correspondiente. profesionales en el Sistema de Procesos
Académicos — SIPAV
4

Registro € Emision

Verificar los requisitos y atender la
Emisidn de titulos profesionales

de titulos profesionales mediante

en el Sistema de Procesos
Académicos Virtual

\J

Registro de atencion de Emision de
titulos profesionales en el Sistema de
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4.3.38. PROCEDIMIENTO ACADEMICO ADMISION MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del
procedimiento

PROCEDIMIENTO ACADEMICO ADMISION MEDIANTE EL SISTEMA
DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Solicitud presentada por postulantes a un proceso de examen de admision a través del
sistema de procesos académicos virtual.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud presentado por el postulante adjuntando los requisitos necesarios.

Resultados del
procedimiento

Constancia de Inscripcion admisién a FID, PPD y PSE, mediante el Sistema de procesos
académicos virtual

Alcance del
procedimiento

Postulantes aspirantes a alcanzar una vacante

Actividades/
operaciones

= Solicitud de inscripcion al examen de admision mediante el Sistema de procesos
académicos virtual.

= Secretaria verifica y deriva la solicitud a Secretaria Académica.

= Secretaria académica registra en SIA y emite constancia de inscripcion mediante el
Sistema de procesos académicos virtual

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:
Secretaria Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.39. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO ADMISION MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

de Educacién

POSTULANTE / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA
VIRTUAL - SIPAV
Acceder a la plataforma virtual para J Presentar solicitud de postular en el proceso de
solicitar postular en el proceso de ] admisién adjuntando requisitos necesarios.
Fdmisisn \
NOTIFICACION:
Conformidad de Solicitud registrada
Asignar USUARIO y CONTRASENA de la Registrar solicitud de postular en el proceso
peticiéon para el seguimiento correspondiente. de admisién en el Sistema de Procesos
cadémicos — SIPAV
A

\Validar y derivar solicitud de postular en
el proceso de admision a través de la
Sistema de Procesos Académicos
Virtual

Registro de atencion de postular
en el proceso de admisién

mediante en el Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Verificar los requisitos y atender la
postulacion en el proceso de
admision

\J

Registro de atencién de postularen el
roceso de admision en el Sistema de

Realizar el seguimiento y descarga
de la peticion desde Sistema de
Procesos Académicos Virtual y
Verificar

A
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4.3.40. PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del
procedimiento

PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Solicitud presentado por egresados para el registro de su grados y titulos mediante el sistema
de sistema de procesos académicos virtual.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica

GEREDU: Gerencia Regional de Educacion

CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de |dentidad JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud presentado adjuntando todos los requisitos.

Resultados del
procedimiento

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

Alcance del
procedimiento

Egresados de la institucion que requieran inscribir sus grados y titulos profesionales

Actividades/
operaciones

= Egresado presenta su solicitud de registro de titulos mediante el sistema de
procedimientos académicos virtual.

= Secretaria verifica y deriva la solicitud a S.A.

= Secretaria académica procede a registrar el titulo.

Proceso relacionado

Titulacion

Elaborado por:
Secretaria Académica.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.41. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS EL SISTEMA DE PROCESOS

ACADEMICOS VIRTUAL.
PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:
ESTUDIANTE / USUARIO SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL - SIPAV
Acceder a la plataforma virtual para _J »- Presentar solicitud de Registro de grados y
solicitar Registro de gradosy titulos en el titulos adjuntando rTqUiSitOS necesarios.

proceso de admision

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada

Asignar USUARIO y CONTRASENA de la
peticion para el seguimiento correspondiente.

Registrar solicitud de Registro de grados y
titulos en el Sistema de Procesos
Académicos — SIPAV

Y

Validar y derivar solicitud de Registro de

grados y titulos a través de la Sistema
de Procesos Académicos Virtual

Registro de atencion de Registro
de gradosy titulos mediante en el

Sistema de Procesos Académicos
Virtual

Verificar los requisitos y atender el
Registro de grados vy titulos

Y

Realizar el seguimiento y descarga

de la peticién desde Sistema de =

Procesos Académicos Virtual y
Verificar

Registro de atencion de Registro de grados y
titulos en el Sistema de Procesos
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4.3.42. PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REGISTRO EN REPOSITORIO
ACADEMICO MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

VIRTUAL.

Nombre del
procedimiento

PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REGISTRO EN REPOSITORIO
ACADEMICO MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL.

Solicitud presentado por docentes y estudiantes para el registro en repositorio institucional a
través del sistema de procedimiento académico virtual.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacidn Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacién
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

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

Recursos del
procedimiento

= Tramite de archivamiento y publicacién de trabajos de investigacion en el Repositorio
académico digital

Resultados del
procedimiento

Informe sobre el registro en el Repositorio académico digital a través del sistema de
procedimientos académicos

Alcance del
procedimiento

Estudiantes y docentes de la institucion que requieran inscribir trabajos de investigacion.

Actividades/
operaciones

= Solicitud de registro en el reposito institucional mediante sistema de procedimientos
académicos virtual.

= Secretaria deriva la peticion a la unidad de investigacion.

= Unidad de investigacion evalua y procede con la atencion de registro en el repositorio

Proceso relacionado

Tesis e Investigacion

Elaborado por:
Unidad de
Investigacion.

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Director General
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4.3.43. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE REGISTRO EN EL REPOSITORIO ACADEMICO EL SISTEMA DE
PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

ESTUDIANTE / USUARIO SECRETARIA UNIDAD DE INVESTIGACION SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS
VIRTUAL - SIPAV

- Presentar solicitud de registro en el
Acceder a la plataforma virtual para J gl repositorio institucional adjuntando
solicitar el registro en repositorio requisitos necesarios.
institucional \

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada

Asignar USUARIO y CONTRASENA de la
peticion para el seguimiento correspondiente.

Registrar solicitud de registro en
repositorio institucional en el Sistema de
Procesos Académicos — SIPAV

Y
Validar y derivar solicitud de registro en

repositorio institucional a través de la
Sistema de Procesos Académicos
Virtual

Regis gistro
en repositorio institucional
mediante en el Sistema de

Procesos Académicos Virtual

Y

Verificar los requisitos y atender el
registro en repositorio institucional

Realizar el seguimiento y descarga
de la peticion desde Sistema de |
Procesos Académicos Virtual y

Verificar

Y

Registro de atencién de registro en
repositorio institucional en el Sistema de
rocesos Académicos Virtu.
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4.3.44. PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE FORMACION CONTINUA MEDIANTE EL
SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL.

Nombre del
procedimiento

PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE FORMACION CONTINUA
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL
Solicitud de un egresado de actualizacién, especializacion y/o perfeccionamiento de
competencias mediante el sistema de procedimientos académicos virtual.

Siglas y definiciones

SIGES / SIA: Sistema de Informacién Académica
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
CA: Carrera autorizada (En caso la EESPP. cuente con carreras autorizadas que aln no han
sido licenciadas)

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

PSE: Programa de Segunda especialidad

PFC: Programas de formacion continua.

PPD: Proforma de Profesionalizacién Docente

Recursos del
procedimiento

= Solicitud de parte de los egresados adjuntando los requisitos necesarios mediante el
sistema de procedimientos académicos virtual.

Resultados del
procedimiento

Ficha de registro de Egresados y Profesionales con estudios de programas de formacidn
continua.

Alcance del
procedimiento

Egresados y Profesionales que desean seguir actualizacion, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias.

= Solicitud con fut de especializacion o capacitacion de los egresados mediante el sistema
de procesos académicos.

Act|V|d.a des/ = Secretaria verifica y deriva a la unidad de investigacion
operaciones = Unidad de investigacién procede con la validacion y atencion.
Proceso relacionado | Investigacion.
E{?g?;d: 33' _ _ Revisado por: _ Aprobado por:
Investioacid Unidad Académica Director General
gacion.
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4.3.25. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ACADEMICO DE FORMACION CONTINUA DEL SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS VIRTUAL

EESPP_P034
PROCEDIMIENTO CODIGO
ESTUDIANTE / USUARIO SECRETARIA UNIDAD DE INVESTIGACION SISTEMA DE PROCESOS ACADEMICOS

VIRTUAL - SIPAV

Presentar solicitud de formacién continua

Acceder a la plataforma virtual para | adjuntando requisitos necesarios.
solicitar la formacién continua. \

NOTIFICACION:

Conformidad de Solicitud registrada

Asignar USUARIO y CONTRASENA de la
peticion para el seguimiento correspondiente.

Registrar solicitud de formacién continua
n el Sistema de Procesos Académicos —

Y
Validar y derivar solicitud de formacion
continua a través de la Sistema de
Procesos Académicos Virtual

Yy

egistro de atencién de formacién
ontinua mediante en el Sistema
de Procesos Académicos Virtual

Verificar los requisitos y atender la
formacion continua

Realizar el seguimiento y descarga

de la peticion desde Sistema de > Registro de atencion de formacion continua

Procesos Académicos Virtual y en el Sistema de Procesos Académicos
Virtual

Verificar

A
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Procesos [T Entradas requeridas Productos Fec.:h:a i Fuente Programado e Ejecutado| . 9 HEEpEIEL Cam@uos
del proceso seguimiento proceso ejecutado | del control sugeridos
. ... | Mejora del nivel
Informe de necesidades y analisis .
- . ; académico de los Mayor
Gestion de N formativas de estudiantes . . )
. Direccién ~ | estudiantes Diciembre del 2022 o . COmpromiso con
necesidades Informe de desempefio - Diagnostico X X Director ;
. general ; Buen  desempefio| Agosto del 2023 las necesidades
formativas profesional de docentes démico de | ; )
Resultados de satisfaccion academico de 108 ormativas
docentes
Gestion de L Informe FODA de la institucién . .
C Direccion X Diciembre del 2022 . . Capacitaciones en
condiciones Reporte de ocurrencias y o Compromisos X X Director i
general . . Gestion transparente | Agosto del 2023 temas de gestion
favorables conflictos suscitados en el .
o ~ X Toma de decisiones
ejercicio del afo lectivo d
L Atencion  del  libro  de | onsensuadas L Compromisos Capacitaciones en
Direccion . .. | Clima de trabajo Diciembre del 2022 . .
reclamaciones sobre el servicio y actas de X X Director temas de clima
general L . . adecuado Agosto del 2023 PR
administrativo - educativo acuerdos institucional
brindado.
Planes de trabajo de cada uno de
los estamentos institucionales
Informe de gestion administrativa . .
; Mejora en la calidad
) y curricular para el desarrollo educativa. frabaio en ] Mayor
Planificacion Area de académico eqUino ' I Diciembre del 2022 Informes, X X Area de Seguimiento a los
calidad Verificacion de condiciones de | S9%PO: Agosto del 2023 actas Calidad diferentes
o sostenibilidad de los
calidad institucional para el buen procesos.
. . resultados.
servicio educativo
Identificacion de FODA
] institucional ]
Monitoreo y Area de Planes de trabajo de cada uno de | Servicio eficiente y | Diciembre del 2022 Informes, X X Area de Acompafiamientos
evaluacion calidad | los estamentos institucionales. | eficaz del Instituto; | Agosto del 2023 actas Calidad sequidos.
Informe de gestion administrativa | identificacion  de
_ N Area de y cur’rlcylar para el desarrollo quros gbtenldos. Diciembre del 2022 Informes, Area de Acor_npanar_mento
Retroalimentacién calidad académico. Ejecucién de Agosto del 2023 actas X X Calidad y orientaciones
Seguimiento y monitoreo de | acciones g continuos.

ejecucion de planes

completarias para lo
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logro de objetivos
propuestos

Programa de convocatoria para
atraer postulantes.

e WCIA 5

de practica e
investigacion

asesor

Funcionamiento del
consejo estudiantil.

Unidad Informes de ingreso  a los | Resultados de los Unidad Proponer nuevos
L académica y programas de estudio. procesos de . Informes académica y programas y
Admision Y Informe de Programas de | admisién Abril del 2023 , ' L Publicidad para
Direccion g afiches, actas Direccién
general pgepgr_a'mon para los procesos de (écl)znsvg;ados por la general oapttalr mtas
admisién. . postulantes
Requerimiento de las necedades
formativas de las |.E. de EBR.
Lineamientos aprobados A o
- comparniamiento
Procesos de admision a docentes en la
implementados Buenas practicas Diciembre del 2022 elaboracién de los
Formacion Unidad Ingresantes instauradas en la Unidad
. o . - - Agosto del 2023 Informes . documentos
,/-":t etnica académica | Estudiantes Formacién Inicial | . Académica o
CGORL: o . . . Diciembre del 2023 pedagdgicos.
B Planes de estudio vigentes| Docente medibles. 2
i Gl R, ; Acompafiamiento
- B 3 distribucion de cursos y médulos de estudiantes
eV por ciclo y programa
Lineamientos aprobados
Procesos de admision
implementados
Ingresantes
Unidad Estudiantes Buen desempefio en Unidad Acompafiamiento
- - Planes de estudio vigentes |las practicas pre | Diciembre del 2022 o seguido a
Practica académicay | . .= .. g . Informes y académicay .
. . "7 | distribucion de cursos y médulos | profesionales en la| Agosto del 2023 . L estudiantes en la
preprofesional Coordinacion X - . LS fotografias Coordinacion .
_— por ciclo y programa Formacion Inicial | Diciembre del 2023 _ Practica
de practica | . , , de practica .
Lineamiento para el desarrollo de | Docente medibles. preprofesional
la practica profesional
Perfil de egreso de los programas
de estudio
Proyecto Integradores
Unidad Consejo asesor con
ot | Kt | Nomaded que suserls fo| SHCOES Y | btntro 2022 | e
institucional P g i Diciembre del 2023 Académica estudiantes
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Normatividad para la
implementacion del consejo
estudiantil

Normatividad para la instauracion
de la asociacion de egresados

Funcionamiento de la
asociacion de
egresados

Informe de acciones de
seguimiento  académico a
estudiantes.

Acompafiamiento y
seguimiento

académico, y socio
emocional a los
estudiantes de los

P

Unidad . L .
Desarrollo Académica Informg de acciones de programas de | Diciembre del 2022 lUmdad de Acompafiamiento
. seguimiento  emocional v | estudio. Agosto del 2023 Informes Bienestar y X
personal Unidad de S . o L o de estudiantes.
. psicoldgico a estudiantes. Implementacion de | Diciembre del 2023 empleabilidad
Bienestar . . g L
Normatividad para la instauracion | servicios
una convivencia sin violencia en la | complementarios
institucién. para la atencién
oportuna y
profesional de casos.
i Reglamento de investigaciéon | Acompafiamiento y
b institucional. seguimiento de la
Plan de practica profesional | innovacion e
articulada a la investigacion. investigacién de los Estimar a
"ln.novacién en Unidad de | Informes de innovaciones e | estudiantes de FID. | Diciembre del 2022 Informes Unidad de docentes vy
FID investigacion | investigaciones desarrolladas por | Publicacion de | Diciembre del 2023 investigacion estudiantes
estudiantes. trabajos de investigadores
Informe de proyectos integradores | investigacion  por
alienados a la investigacion | medios fisicos y/o
formativa. digitales
Informacién  sobre  ofertas | Instrumentos  de Organizar mas
. Unidad de | laborales, recopilacién  de | recopilacion de datos | Diciembre del 2022 Unidad de g
Seguimiento de Bi . V, Aqosto del 2023 . eventos
egresados |enest§r y mformgmon de egresados de [a de egresgdos, Bolsa Agosto de Informes B|enest§r Y| académicos y
empleabilidad | comunidad dla EESPP. Gregoria | de trabajo, ofertas | Diciembre del 2023 empleabilidad il
Santos. laborales en FID. sociales.
Unidad de Docentes formadores Proponer
- formacién | Informe de diagnostico de | con buenas practica | Diciembre del 2022 Unidad de opol
Fortalecimiento . . . . . capacitaciones y
. continua— | necesidades y requerimiento de | profesionales y | Agosto del 2023 Informes formacion o
de competencias S . L : actualizaciones en
Coordinacion | docentes formadores. debidamente Diciembre del 2023 continua .
. . pedagogia
de Calidad capacitados para




Evaluacion de  desempefio
profesional de los docentes
formadores.

brindar una FID de
calidad

Investigacion e

Reglamento de investigacion
institucional.
Informes de innovaciones e

Acompafamiento y
seguimiento de la
innovacion e
investigacion de los

para el desarrollo

imovacion enel | Unidad de | oo 92010neS desarrolladas por | e ntes, Diciembre del 2022 | | . Unidad de E:t;”;ﬂfjrlg apoyer
desarrollo investigacion | ' Publicacion de | Diciembre del 2023 investigacion y
. nforme de proyectos de . docentes.
profesional : . : ..~ | trabajos de
innovacion e investigacion investigacion or
implementados en la institucién mediog fisicos p/O
por los docentes formadores. digitales y
Estudio de mercado sobre
necesidades formativas Docentes en servicio
Gestion de complementarias de docentes. altamente Planes de Proponer mas
o Unidad de | Requerimiento de apertura de X L . Unidad de cursos y
)o,pxpgrie?_rnas de f . de profesionalizacié capacitados  con | Diciembre del 2022 |  formacion f . alizaci
DRl ormacion | programas de profesionalizacion. | 4 o Diciembre del 2023 |  continua ormacion especializaciones,
4)! g A continua | Necesidades de capacitacion en . continua actualizaciones,
<4 wseontirpa) o complementarios que Informes
OF W ;| docentes en servicio. . etc.
Koy o . requiere el mercado
o A& ) Requerimiento de estudios de pos
NO 20 grado en la region.
C ﬁzﬁtljgi]:r?;? de investigacion Acompafiamiento y
Lo . seguimiento de la
Informes de innovaciones e nnovacion o
Investigacién e investigaciones desarrolladas por investioacion Planes de Estimular a
innovacion en la Unidad de |estudiantes de  estudios Publicgci()n ' de Diciembre del 2022 | formacién Unidad de proyectos de
formacion investigacion | complementarios. trabaios de Diciembre del 2023 | continua investigacion innovacién e
continua Informe de proyectos de inve thi acion or Informes investigacion.
innovacion e  investigacién mediog fisicos p/o
generados por los programas de diaitales y
estudios complementarios. 9 '
. . - Estudiantes  con
Promocion del tt:ggis?adre S;ﬁi?;?::s académicas  los vocacién consolidada | Diciembre del 2022 |  Informes, Unidad de Mayor
Bienestary se uimientoél Necesida deé socio emocionales | Y €O manejo socio | Agosto del 2023 | encuestas de bienestar acompafiamiento
Empleabilidad g . emocional adecuado | Diciembre del 2023 | satisfaccion de estudiantes.
egresado | de los estudiantes.
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Trabajo complementario al
académico.

Seguimiento a los estudiantes en
FID.

profesional en
contextos diversos

establecidos.

documentaria con

Gestion de ) Documentacién fuente, que | Recursos captados y Diciembre del 2022 | Presupuesto ) Gestionar
recursos Areade |contiene el registro de las|salvaguardados en Adosto del 2023 InfoFr)mes Area de (eCUSOS a
econémicosy | administracion | operaciones de administracion de | cuenta corrientes a D'g bre del 2023 bal ' administracion fidad
financieros recursos. nombre de la EESPP | '¢embre de alances entioades.
Requerimientos de materiales
bienes y servicios. Inventarios de bienes
i Informe  de necesidades los muebles e | Diciembre del 2022 ; Gestionar mas
Gestion logistica Area de | estamentos institucionales. inmuebles Agosto del 2023 Informes Area de bienes a
y abastecimiento - | administracion E;%ﬁ?:n;g;tﬁz y agmini;?at;iz\alj;) Informe de altas y | Diciembre del 2023 administracion instituciones.
Condiciones de calidad para el bajas
servicio educativo
Base de datos y /o Registro del
g personal.
ﬁ Plazas disponibles I;(Ersonal de I
a3\ SPP. con Proponer
SE para docentes y < . .
Bl ; e desempefio Diciembre del 2022 i estimulos para
&b Areade | administrativos de acuerdo a las A del 2023 f Area de . .
A N administracion | necesidades del programa de adecug dp y con .QOStO © Informes administracion | Moo ¢l trabajo
estudio cumplimiento  de | Diciembre del 2023 del personal
' - funciones y horas de docente
Informe de cumplimiento de carga .
. . trabajo.
lectiva y no lectiva.
Reporte de asistencia
Trabajo académico
Gestion de Area de Registro de  necesidades Sglﬁj(;%agolicar}: do g 2 Diciembre del 2022 Area de Propones
recursos .~ | tecnoldgicas, actualizacion de los P ) Agosto del 2023 Informes .~ 7 | capacitaciones en
. administracion | . . TICs mediante | . * administracion
tecnoldgicos inventarios. . . Diciembre del 2023 TIC.
sistema hibrido de
trabajo
Reporte de atencion al publico. | Atencion al usuario Estimular al
Atencion al Area de Informe de diagndstico sobre los | adecuada oportuna y | Diciembre del 2022 | Informes, libro Area de ersonal en la
. -~ | procedimientos de atencion. con amabilidad. Agosto del 2023 de C P iy
usuario administracion . o X 9 L . administracion atencion al
Flujos de atencién con tiempo | Gestion Diciembre del 2023 | reclamaciones USUArio
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Reporte de incidencias en | transparencia y

atencién al publico interno y | prontitud de
externo. procesos.
Reglamento Interno - funciones.
- Apoyo en
Area de Procesos legales activos. @tgearl]g;ogor?f)rg:tizz Diciembre del 2022 Area de procesos legales
Asesoria legal administracion Reporte de casos que trasgreden sin eriuicio Agosto del 2023 Informes X X administracion de la comunidad
las normas legales institucionales y per] Diciembre del 2023 educativa en

institucional

conjunto.
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% 6. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

. Fecha de Actividades Metqdo.t’ie Fuente de Cambios
Proceso Procedimiento - . recopilacion e i Responsable Hallazgos .
seguimiento Supervisadas de datos verificacion sugeridos
—
Publicacion del Publicaciones esmglarﬁedseno Publicaciones
cronograma en Pagina web enterados anticipadas
ini ©
Pagos por derecho de Informes, Reportes de , Mm.' % de Pagos por
, reportes, Secretaria estudiantes no
Marzo del 2023 matricula ) los pagos L agente
entrevistas Académica pagaron
Gestion de Matricula en el verbales Algunos
.| procesos programa d © Matricula en el SIA Reporte ?or d estudlantes. . IEtnylar
ALOSIN, 2 cadérmicos formacion inicial semestre emoran en venira | orientaciones.
~ G docente SA.
3 06 | Publicacion del Publicaciones
¥\ cronograma Informes, en Pagina web
Pagos por derecho de reportes, Reportes de Secretaria
Marzo del 2025 matricula entrevistas los pagos Académica
Matricula en el SIA verbales Reporte por
semestre
Matricula En El | o0 del 2025 Publicacion del Publicaciones
Programa De cronograma Informes en Pagina web
Gestion de c Segulf‘;a iy Marzo del 2025 | pagos por derecho de |  reportes, Reportes de Secretaria
procesos Specialida matricula entrevistas los pagos Académica
académicos De verbales
Profesionalizacion | Marzo del 2025 Matricula en el SIA Reporte por
Docente semestre
Traslado EnEl | Marzo y Agosto Informacién sobre Informes, Publicacién en Secretaria
Programa De del 2025 disponibilidad de reportes, Pagina Web | Académica
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Formacién Inicial vacantes entrevistas
Docente Marzo y Agosto Solicitudes de verbales Solicitudes
Gestion de del 2025 traslado
procesos Marzo y Agosto | Registro de solicitud
académicos del 2025 en el SIA Reporte
Marzo y Agosto Resoluciéon de RD
del 2025 traslado "
Informacion sobre Publicacin en
Traslado En El Marzo 2025 disponibilidad de Pagina Web
Programa De vacantes Informes g
Gestion de Segunda Marzo 2025 Solicitudes de : . ,
procesos Especialidad Y traslado reE[)ortIets ’ Solicitudes A‘Q’ et;rgtqrm
académicos De Marzo 2025 Registro de solicitud en rswls as Reporte cademica
Profesionalizacion en el SIA verbales P
Docente Marzo 2025 Resolucién de RD
traslado "
Press sl?éﬁzlgg sfj © Informes, FUT
Marzo 2025 Proceso de reportles, Proceso de Unl,da.d
o entrevistas L Académica
convalidacién verbal convalidacion
Emision de la RD. erbaies R.D.
Gestion de Convalidacion Preseptgmon de Informes, FUT
en el Programa solicitudes _
procesos . reportes, Unidad
- de Formacién Agosto 2025 Proceso de : Proceso de .
académicos - o entrevistas L Académica
Inicial Docente convalidacién bal convalidacion
Emision de la RD. verbales R.D.
Presentacion de Informes, FUT
solicitudes reportes, Unidad
Marzo del 2025
Proceso de entrevistas Proceso de Académica
convalidacién verbales convalidacion
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Emision de la RD. R.D.
Convalidacién en Presentacion de FUT
. el Programa de solicitudes Informes,
Gestion de Segunda Proceso de reportes Proceso de Unidad
procesos E alidad v d Marzo 2025 o irevi t’ o Académi
académicos specialidad y de convalidacion entrevistas convalidacion cadémica
Profesionalizacion Emisién de la RD verbales RD
Docente mision de la RD. .D.
Presentacion de
solicitudes Informes, FUT
Junio 2025 Proceso de registro reportles, Progtatso dde Seczjrgatgrm
de licencia entrevistas reg|s ro .e académica
verbales Licencia
Emision de la RD. R.D.
] . . Presentacion de
o s '-'Ce'.“c'a de solicitudes Informes, FUT
i fyestion de Estudios en el Noviembre reportes Proceso de Secretaria
C/procesos Programa de Proceso de registro N , .
"g{a?:adémicos Formacion Inicial 2025 de licencia 32’;?:'3:3 r?_%fgﬁc?ae academica
= Docente Emision de Ia RD. R.D.
Preseptgmon de FUT
solicitudes Informes,
Junio 2025 Proceso de registro reportles, Progetso dde Se‘ar?t?”a
de licencia entrevistas reg|s ro .e académica
verbales Licencia
Emision de la RD. R.D.
. . Presentacion de
. Llcer10|a de solicitudes Informes, FuT
Gestion de Estudios en el Noviembre reportes Proceso de Secretaria
procesos Programa de 202 Proceso de registro pores, . "
o 5) . : entrevistas registro de académica
académicos Segunda de licencia verbales Licencia
Especialidad y de Emision de Ia RD. R.D.
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Profesionalizacion
Docente.
Presentacion de Informes, -
. Solicitud
solicitudes reportes,
Proceso de entrevistas . Secretaria
Marzo 2025 evaluacion y registro verbales Regmér&\en el académica
de licencia
Emision de la RD. R.D.
Presentacion de Informes, .
. . - Solicitud
. Reincorporacion solicitudes reportes,
Gestién de : )
en el Programa Proceso de entrevistas . Secretaria
procesos . Agosto 2025 y . Registro en el -
académicos de Formacion evaluacion y registro verbales SIA académica
Inicial Docente. de licencia
Emision de la RD. R.D.
Presentacion de Informes, -
. Solicitud
solicitudes reportes,
Proceso de entrevistas : Secretaria
Marzo 2025 evaluacion y registro verbales Regmér&en el académica
de licencia
Emision de la RD. R.D.
Reincorporacion Presentacion de Informes, -
lici Solicitud
Gestisnde | " el Programa solicitudes repoﬂes, |
[0CESO0S de Segunda Adosto 2025 Proceso de entrevistas Redistro en el Secretaria
arc):a démicos Especialidad y de g evaluacion y registro verbales Y SIA académica
Profesionalizacion de licencia
Docente. Emision de la RD. R.D.
Gestion de Emision de Presentacion de Informes Solicitudes —
procesos Grados y Titulos Agosto 2025 soI|IC|tud.e's de reportes, FUT Egresado
académicos titulacién
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jurados

Designacion de entrevistas R.D. de .
: ) o Unidad de
jurados de unidad de verbales designacion Investiaacié
investigacion de jurados nvestigacion
Proces.o’ de Acta de Secretaria
sustentacion con L -
) titulacion académica
jurados
Adquisicion del ,
diploma Diploma GEREDU
Proceso de .
P Requisitos ,
preparacion para ara Secretaria
inscripcion del _ para, académica
diploma inscripcion
Registro e inscripcion Diploma con
de diploma en firma del GEREDU
GEREDU GEREDU
Entrega del diploma al
interesado
Diploma Secretaria
registrado académica
Presentacion de Solicitudes —
solicitudes de FUT Egresado
titulacion Informes
Gestién de . Designacion de ’ R.D. de .
Emisién de - . . reportes, . s Unidad de
procesos Grados v Titulos Diciembre 2025 | jurados de unidad de entrevistas designacion Investiaacion
académicos y investigacion de jurados g
verbales
Proceso de )
sustentacion con Acta _qe Secrgtapa
titulacion académica
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Adqé’i';'lg'g‘ade' Diploma GEREDU
Proceso de Requisitos
preparacion para qara Secretaria
inscripcion del _ para, académica
diploma inscripcion
Registro e inscripcion Diploma con
de diploma en firma del GEREDU
GEREDU GEREDU
Entrega del diploma al Diploma Secretaria
interesado registrado académica
Presentacion de
solicitudes de Solicitud - FUT Egresado
duplicado
Emision RD de -
L™ %Gestién de Duplicado de duplicado rglfgrrrtr::;s, RD. Director
L gt procesos plicac Diciembre 2025 | Registro de titulo en la pories, :
9 NOTXL o demicos grado y titulos GEREDU entrevistas Diploma GEREDU
N oy . verbales . .
Registro y entrega de Diploma Secretaria
duplicado de titulo duplicado Academcia
. Registro en
Registro en SUNEDU SUNEDU SUNEDU
Presentacion de
solicitudes de Solicitud - FUT Egresado
duplicado Informes
Gestion de , Emision RD de ’ ,
procesos Dr:g(l)lcat?t3|g: Diciembre 2025 duplicado ;i?rza(:;s RD. Director
académicos gradoy Registro de titulo en la .
GEREDU verbales Diploma GEREDU
Registro y entrega de Diploma Secretaria
duplicado de titulo duplicado Academcia
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: Registro en
Registro en SUNEDU SUNEDU SUNEDU
Presentacion de
solicitudes de Solicitud - FUT Egresado
. duplicado
Recpﬂcamon del Emision RD de .
diploma de . R.D. Director -
. ) . Rectificacion Informes,
Gestién de | bachiller, titulo de Registro de titul
rocesos licenciado y titulo | Diciembre 2025 egistro de tio reportles, .
proces rectificado en la entrevistas Diploma GEREDU -
académicos de segunda
2 GEREDU verbales
especialidad . . .
rofesional Reg|stro y entregg de Dlp!oma Secretar!a i
P duplicado de titulo duplicado Academcia
, Registro en
Registro en SUNEDU SUNEDU SUNEDU -
Presentacion de
solicitudes de Solicitud - FUT Egresado
. duplicado
Regtnﬁcamon del Emision RD de _
diploma de o R.D. Director
. S Rectificacion Informes,
Gestionde | bachiller, titulo de . p
procesos licenciado y titulo | Diciembre 2025 Registro de titulo reportes,
- rectificado en la entrevistas Diploma GEREDU
académicos de segunda
- GEREDU verbales
especialidad Rea q Din S .
rofesional eglstro y entregg e ploma ecretar!a
P duplicado de titulo duplicado Academia
, Registro en
Registro en SUNEDU SUNEDU SUNEDU
Gestion de Presentacion de Informes Desinterés en Mayor difusion
procesos Subsanacién | Enero del 2025 solicitud de €00 rtes’ Solicitud - FUT |  Estudiante subsanar Cursos del
académicos subsanacion portes, procedimiento
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. entrevistas Registro manual Contar con
Ingresar solicitud en bal Cargodela S . h ot
Secretaria verbales solicitud ecretaria para hacer sistema
seguimiento tramite
Programar cursos de Informe Unidad Trabaio 6pOMUNG )
subsanacion en JUA Académica joop
Registro de Cursos en Secretaria .
SIA Reporte Académica Trabajo oportuno -
Cdoorzgm(;ir a RD de Unidad Estudiantes Comunicar por
estu dianteg subsanacion Académica desinteresados otros medios
Impresion de ficha de Ficha de Secretaria . Comunicar por
. . . Trabajo oportuno !
matricula matricula Académica otros medios
Presentacion de
solicitud de Solicitud - FUT Estudiante
subsanacion
Ingresar solicitud en Cargo de la ,
) .. Secretaria
Secretaria solicitud
Gestién de Programar cursos de Informes, Informe Unidad
! . subsanacion en JUA reportes, Académica
procesos Subsanacién | Marzo del 2025 . : .
. Registro de Cursos en entrevistas Secretaria
académicos Reporte .
SIA verbales Académica
%Oorg:[‘]'tgir a RD de Unidad
estu dianteg subsanacion Académica
Impresion de ficha de Ficha de Secretaria
matricula matricula Académica
Presentacion de Informes
Gestion de Aqosto del solicitud de reportes : Solicitud - FUT Estudiante
procesos Subsanacién g subsanacion portes,
Al 2025 — entrevistas
académicos Ingresar solicitud en Cargo de la ,
) verbales .. Secretaria
Secretaria solicitud




GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION - CUSCO

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA .sf"“""“qn DIFOID
y " (=] - o .
GREGORIA SANTOS 20 peri | vinisterio
' SICUANI - CANCHIS - CUSCO de Educacién
> 4B CENCIADAYRORIPAYRTMYNZ4297202 2 MINED U]

Programar cursos de Informe Unidad
subsanacion en JUA Académica
Registro de Cursos en Reporte Secretaria
SIA P Académica
gg@é‘r’]‘t'g a RD de Unidad
estu diantei subsanacion Académica
Impresion de ficha de Ficha de Secretaria
matricula matricula Académica
Presentacion de Solicitud — Estudiante
solicitud de retiro Informes FUT
Gestién de Registro de retiro en reportes ’ Constancia Secretaria
procesos Retiro Julio del 2025 SIA en?revista’s académica
l"»»-%g?demmos Archivar y comunicar verbales Secretaria
AN alos docentes y R.D. académica
6‘ ’;. estudiantes
' Presentacion de Solicitud — Estudiante
2 solicitud de retiro Informes FUT
Gestion de - Registro de retiro en : . Secretaria
. Diciembre del reportes, Constancia -
procesos Retiro 2025 SIA entrevistas académica
académicos Archivar y comunicar :
verbales Secretaria
alos docentes y R.D. académica
estudiantes
Solicitud de . La mayoria de If’ubhcar mas
: Solicitud — | : informacion
Gestién de Certificacion - constancia de Informes, FUT nteresado estugilgntes del
. Febrero del egresado. reportes, solicitan .
procesos Constancia De 2025 entrevistas procedimiento.
académicos Egresado Implementar ,
. verbales . Secretaria .
constancia de Constancia . Trabajo oportuno
egresado académica




Constancia de
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Firma de la o . Envié de forma
. egresado con Direccion Trabajo oportuno ,
constancia firma virtual
SoI|C|tuq de Solicitud —
constancia de FUT Interesado
egresado. Informes
Gestion de Certificacion - Implementar ’ :
. Agosto del : reportes, . Secretaria
procesos Constancia De constancia de . Constancia -
.y 2025 entrevistas académica
académicos Egresado egresado
verbales .
. Constancia de
Firma de la o
) egresado con Direccion
constancia firma
Solicitud de Solicitan a
certificado de estudios Solicitud - Fut Interesado destiemno Puntualidad
de PF P
. Comprobante . No se sabe el Publicar
Cobro en tesoreria Tesoreria . iy
de pago costo informacion
Exista sistema
" Registrar en Cargoy , . de tramite
Gestién de %i?gg%iogs secretaria rlenfc;rrtn;ess, solicitud Secretaria El registro manual virtual para el
procesos Febrero 2025 pories, seguimiento.
. Programas entrevistas
académicos . Implementar del " :
Formativos o verbales Certificado de Secretaria Demoraen la
certificados de wudi Académi imol tacic Mas personal
programas formativos. estudios cadémica implementacion
, Direccion y
Firma del certificado Cgrﬂﬁcado secretaria Trabajo oportuno -
firmado .
Académica
Archivar y entregar Certificado Secretaria Trabaio obortuno )
del certificado. entregado académica 0 0p
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Solicitud de
certificado de estudios Solicitud - Fut Interesado
de PF
Cobro en tesoreria Co?probante Tesoreria
e pago
. Certificado de Registrar en Informes, Ca.rgo y Secretaria
Gestidn de . secretaria solicitud
Estudios de . reportes,
procesos Diciembre 2025 Implementar del . " :
. Programas e entrevistas Certificado de Secretaria
académicos . certificados de : .
Formativos ) verbales estudios Académica
programas formativos.
. Direccion y
Firma del certificado ng::gijdoo secretaria
Académica
Archivar y entregar Certificado Secretaria
del certificado entregado académica
Solicitas sustentacion Solicitud Interesado
Registrar solicitud Ca.rgo y Secretaria
solicitud
. RD. de Unidad de
Designar jurados Inf designacion investigacion
Gestidn de niormes, de jurados g
Grado de - reportes, .
procesos . Diciembre 2025 ., ; Acta de Secretaria
. Bachiller Acto de sustentacion entrevistas W .
académicos titulacion académica
verbales Consolidad Secretari
Consolidar requisitos onsolidado ccrelania
de requisitos académica
Registro en SUNEDU Informe SUNEDU
Registro y entrega del Diploma con Secretaria
diploma firma académica
Gestion de Trabaio d Solicitar asesor informm Solicitud Interesado
procesos Investiaagijc?n zra Diciembre 2025 Designacion de reoo rt:s?’ Informe Unidad de
académicos g P asesor pories, Investigacion
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obtener grado de Solicitar revision de entrevistas
bachiller trabajo de verbales, RD. Solicitud Interesado
investigacion
Designar jurados RD. . Umdad .(:!e
investigacion
Informe de revision Informes Jurado revisor
RD. de aprobacion RD Secretaria
Recepcién de RD RD RD
Solicitar titulo -
licenciado Solicitud Interesado
Gestisnde | Titulo brofesional Informar conformidad Informes, Informe de Comision de
0 pro . para expedir reportes, conformidad grados
procesos de licenciado en | Diciembre 2025 entrevistas Reqistrar {itulo
académicos educacion Registrar en SUNEDU gistrart SUNEDU
verbales, RD. | de licenciado
Entregar diploma de Diploma Secretaria
Licenciado registrado académica
Solicitud de t't.m.o d6 Solicitud Interesado
segunda especialidad
Informe de
conformidad para Comision de
: Informe
Gestién de | Titulo de segunda optar tltuloldg Informes, grados
o . segunda especialidad | reportes,
procesos especialidad Diciembre 2025 entrevistas Titulo
académicos profesional Registro en SUNEDU : SUNEDU
verbales, RD. registrado
Registro y
Archivar y entregar al Titulo de Secretaria
interesado segunda Académica
especialidad
Gestion de Solicitud de metas Informes RD. de metas GEREDU
procesos Admision Marzo del 2025 | Habilitar el sistema reportes, SIA disponible MINEDU

académicos

SIA




us=sy  SICUANI - CANCHIS - CUSCO
[CICENCIADAIRORIFAIR-MAN J429:2024 MINED U

"o .| . DIFOID
‘(T8 PERU | Ministerio
E de Educacion

Elaborar Prospecto de entrevistas | Prospecto de Comision de
admision verbales, RD. admision admision
Redistrar postulantes Fichas de Secretaria
g P postulantes Académica
Publicar resultados Reportede |\ NeDU
resultados
Solicitud de metas RD. de metas GEREDU
Hab"'tarsel'/f'Stema SIA disponible | MINEDU
Gestién de Elaborar Prospecto de Informes, Prospecto de Comision de
- Agosto del " reportes, - L
procesos Admisién admisioén : admisién admisién
o 2025 entrevistas . ,
académicos . Fichas de Secretaria
Registrar postulantes | verbales, RD. .
postulantes Académica
. Reporte de
Publicar resultados resultados MINEDU
Solicitud de redistro Alguno Egresados | Concientizara
de tit Iog Solicitud Interesado | solicitan con registro de
u demora titulos
Elaborar informe de Inf Informe Secretaria Trabaio oportuno )
Gestién de : conformidad niormes, Académica 0 0P
Registro de Febrero del . : reportes, :
procesos ) Registro de titulos en . Titulo Demoraenla Mayor
- grados y titulos 2025 entrevistas , GEREDU r iy
académicos GEREDU registrado atencion atencion
. p verbales, RD. ;
Registro de titulos en Titulo SUNEDU
SUNEDU registrado
Registrar titulo en el Titulo Secretaria Trabaio oportuno
instituto registrado Académica 0 0P
. Solicitud de registro Informes, -
Giggggoie Registro de Diciembre del de titulo reportes, Solicitud Interesado
a?:a démicos grados y titulos 2025 Elaborar informe de entrevistas Informe Secretaria
conformidad verbales, RD. Académica
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Registro de titulos en Titulo
GEREDU registrado GEREDU
Registro de titulos en Titulo
SUNEDU registrado SUNEDU
Registrar titulo en el Titulo Secretaria
instituto registrado Académica
Escasos ,
Solicita publicacion Solicitud Interesado investigaciones in\%(;:ilg\;/:gic!)?l
ara publicar
Gestién de Repositorio " . Informes, Trabajo de . = - Socializar el
(0CESOS Académico Febrero del Verificar trabajo de reportes, nvestigacion Unidad de | Poco conocimiento realamento de
proces - 2025 investigacion entrevistas 19 investigacion de los requisitos giamento
académicos Digital. verbales. RD revisado repositorio
Publicacion el . TrapaonQe Responsable ,
Y investigacion o Trabajo oportuno -
repositorio oublicado de Repositorio
Solicita publicacion Solicitud Interesado
: estién de Repositorio Verificar trabajo de Informes, inrlgst;ggc?; Unidad de
procesos Académico Diciembre 2025 investigacion reportgs, revisado invesfigacion
académicos Digital entrevistas Trabajo de
gita. Publicacion el verbales, RD . aj0 ¢ Responsable
L investigacion .
repositorio . de Repositorio
publicado
Solicitud de
autorizacion de Oficio Direccion
Gestién de Programas De programas de Informes,
formacion continua
procesos Formacion Diciembre 2025 Autorizar | = reportgs,
académicos Continua utorizar ormacion entrevistas Oficio MINEDU
continua verbales, RD
Convocar a formacion Afiches Secretaria
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Verificar requisitos Informe Unidad de
9 investigacion
Registrar a un Ficha de Unidad de
programa de . . L
s . registro investigacion
formacién continua
Instalacion, Unidad
configuracion del aula Solicitud académica Trabajo oportuno -
virtual institucional. Inform
Gestién de Registro y ormes, Reporte de . Orientacion y
Usodela Y reportes, . Encargado Poco interés s
procesos , Febrero 2025 | actualizacion de datos . usuarios capacitacion
o plataforma virtual. . entrevistas .
académicos Preparar nominas de , Secretaria .
. verbales Nominas - Trabajo oportuno -
estudiante académica
Gestion permanente , L L Mayor
_ del aula virtual Aula virtual Dinamizador Poco interés Atencion
ZE Actualizacion y . Unidad
adl Bl configuracion del aula Solicitud .
ol el ; AP académica
X7 virtual institucional.
. - Informes,
v+ "Gestion de Uso de la Registro y reportes Reporte de Encargado
procesos . Diciembre 2025 | actualizacién de datos pores, usuarios g
- plataforma virtual. - entrevistas .
académicos Preparar néminas de . Secretaria
: verbales Nominas -
estudiante académica
Gestion permanente Aula virtual Dinamizador
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7. ANEXOS
7.1 Manual de Uso Nivel Usuario Plataforma EVA Microsoft 365
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