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: San Miguel, 30 de jurio del 2020
VISTO, los documentos que se adjuntan;

CONSIDERANDO:
Que, habiendo cumplido con la verificacion, evaluacion y actualizacion del
Manual de Procedimientos Académicos (M.P.A.) pura 2020 - 2004, por la Comision
responsable, a fin de optimizar el servicio educativo ¥ coadyuvar el logro de los objetivos:
de acuerdo a las condiciones basicas de calidad para ¢l Licenciamicnto de las Escuelas
| Pedagdgicas de Educacion Superior Pedagogica.

Que, en Asamblea General del dia martes 23 de junio del afio en curso se
aprobo el Manual de l’rocedlm»ﬁmx Académicos (M.P.A.) 2020 - 2024 del IESFP Juliaca.

NG 2

De conformidad con la Ley N* 28044 Ley General de Educacion, Ley N°
30510, Ley de los Institutos y Escuefas de Educacion Supefior y de la Reforma Piblica de
sus docentes y D.S. N¢ 2_[0320l7vMINE.DU que aprueba el Reglamento de In Ley N°
30512, RM. N° 570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio Educativa para la enserianza de
Educacion Superior Peddgdgica, RVM. N° 227:2019-MINEDU, que aprueba Condiciones
Bésicas de Calidad parael Procedimiento de Licenciamiento de las Escuelas de Educacion
Superior Pedaggicas y las facultades conferidas al Director General del IESPPJ por

dispositivos legales viges .
3\
SE RESUELVE: ‘

PRIMERO, - APROBAR, LA NUEVA VERSION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO ACADEMICOS (M.P.A.) para el Aflo 2020 - 2024 del Instituto de
Educacion Superior Pedagogico Pablico Juliaca, para Ja Escuela de Educacion Superior
Pedagogico Pablico Juliaca, la misn g‘;_gp;permniﬁ, lograr los objetivos institucionales y
orientardn la gestion educativa. P

SEGUNDO, - MODIFICAR los M.V.: 61 y 6.2 de la Matriz de CBC

ptobada con IR, VM. N 127:2019 - MINEDU.
3 4,»\ ‘n-_ . - g
TERCERO. - ALTORIZAR a
Jefaturs de Unidad Académica, Jefaturas de Departamentos y las' Coordinaciones de
Programas; la implementacion, ejecucion y evaluacion de las actividades y proyectos que
contiene el Manual de Procedimiento Académicos,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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INTRODUCCION

La Escuela de Educacion Superior Pedagodgico Publico Juliaca, comprometido con la buena
formacion de los futuros profesionales en la doee y la buena calidad educatie,
bienestar dda poblacion estudiantil, elabora y orgareta Mapade Procesos Académicos
(MPA) de la Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico Juliaca, contiene
informacion fundamental tanto para la Direccion, Jefaturas y Coordinaciones, docentes,
estudiantes, egresados y profesionales de otras carreras, para dar a conocer el
funcionamiento del Servicio, a través de los procedimientos de presentacion, ejecucion y

evaluacion.

Por otra parte el Modelo de Servicio Educativo define y organiza los componentes
pedagogicos y de gestion institucional de las EESPP en el marco de la modernizacion de la
gestion publica para orientar su funcionamiento y brindar un servicio formativo de calidad
para la formacion de profesionales en la docencia con las competencias pedagdgicas que
requiere el pais en respuesta a las demandas de la sociedad.

El MPA tiene como propdésito: asegurar las condiciones basicas de calidad y verificar el
cumplimiento de calidad académica, administrativa en Educacién Superior y los
procedimientos de trabajo; también debe simplifieaesponsabilidad por faltas o errores,
facilitar las labores de auditoria, reducir los costos al aumentar la eficiencia y eficacia .
Asimismo, define los lineamientos y las actividades que se deberan realizar en las diferentes
oficinas que integran la Escuela de Educacion Superior Pedagdgico Publico Juliaca para

incrementar la eficiencia y eficacia.



1. DATOS GENERALES DEL EESPP JULIACA
1.1.- REGION DE EDUCACION : Puno

1.2.- INSTITUCION SUPERIOR : Escuela de Educacion Superior
Pedagodgico Publico Juliaca.

1.3.- REPRESENTANTE LEGAL : Dr. Macias Platbn Mamani Vargas,

Director General.
1.4.- DIRECCION - Av. Infancia N° 303
1.5, -CODIGO MODULAR 0239970

1.6.- CODIGO MODULAR DE LOCAL :463057

1.7.-RUC : 20214552702
1.8.- N° TELEFONICO : 051-727313
1.9.- CORREO ELECTRONICO . isppjuliaca@yahoo.es
1.10.-WEB INSTITUCIONAL . isppjuliaca.edu.pe.
2. OBJETIVO

e Uniformizar y verificar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion, simplificar la responsabilidad por faltas o errores

e Facilitar las labores de auditoria, reducir los costos al aumentar la eficiencia
general; que tanto los empleados como los jefes conozcan si el trabajo se esta

realizando adecuadamente.

e Definir los lineamientos y las actividades que deberan realizar en las diferentes
oficinas que integran el instituto, a efecto de incrementar la eficiencia y eficacia

en el proceso a realizar.

3. ALCANCE
e Director General del EESPP Juliaca
e Jefatura de Unidad Académica
e Jefatura de Unidad Administrativa

e Jefatura de Unidad de Investigacion
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Jefatura de Bienestar y Empleabilidad
Jefatura de Unidad de Pos grado
Jefatura de Formacion Formacion
Secretario Académica

Coordinadores de Area

Docentes y Administrativos
Estudiantes y Egresados

Profesionales de otras carreras.



4.

DEFINICIONES DE PROCESOS.

4.1.

PROCESO DE ADMISION:

Definicion

Es el proceso mediante el cual los postulantes a la EESPP acceden a una vacante
para cursar estudios en un PE. El MINEDU establece los lineamientos para el
desarrollo de los procesos de admision garantizando el cumplimiento de los
principios de mérito, transparencia y equidad.

Alianzas Interinstitucionales

Ademads, participan instituciones de la Sociedad Civil que permite garantizar la

transparencia del proceso como son:

a) Representante del Ministerio Publico

b) Representante de la Defensoria del Pueblo

c) Representante de la Direccion Regional de Educacion Puno
d) Representante de Transparencia

e) Miembros de la Policia Nacional del Peru

f) Centro de Salud Pueblo Joven La Revolucion

Responsabilidades del Equipo Técnico del Proceso de Admision
* Organizar, implementar ejecutar y evaluar el proceso de Admision.
« Elaborar y aprobar el Reglamento del Proceso de Admision

 Elaborar el Plan de Trabajo, el Presupuesto Operativo del Concurso de

Admision con la aprobacioén de la Direcciéon del EESPPJ

» Solicitar y Aprobar las metas de atencion dentro de la normatividad vigente

+ Conformar el equipo especializado para la elaboracion de las pruebas de
admision

» Orientar a los especialistas que acudan a monitorear y supervisar el proceso
de admision

* Implementar campafias de difusion



* Promover alianzas interinstitucionales
» Adoptar medidas de seguridad y manejo de riesgos

* Publicar el cronograma de actividades institucionales y el lugar donde se

rendiran las pruebas, debiendo ser invariables
» Establecer y distribuir los roles y/o funciones

« Coordinar el proceso de evaluacion de las sub pruebas con el equipo

especializado

« Completar la informacion solicitada en el sistema informatico, como La Ficha

de Entrevista- diagnostico vocacional y Ficha de Dinamica Grupal
» Administrar los recursos propios asignados para el proceso de admision
« Comunicar los resultados del Proceso de Admisién en forma oportuna.

Emitir el informe final

Del Ingreso Ordinario

Participan de esta modalidad de ingreso los egresados de Educacion Basica en
todas sus modalidades. Se reserva el 5% de las vacantes por seccion al proceso de
admisiébn como minimo para personas con discapacidad.

Del proceso de evaluacion

Comprende las siguientes:

PRIMERA FASE: Que equivale al 60% y comprende:
Prueba de la Competencia de Comunicacion.
Prueba de las Competencias de Matematica

Prueba de Cultura General:

SEGUNDA FASE: - Que equivale al 40% y comprende:
Evaluacion de competencias para la carrera:
Entrevista diagnostica - vocacional

Dinamica grupal diagnostica vocacional.



Del Ingreso por Exoneracion

Participan de esta modalidad de ingreso, los egresados de Educacion Basica que

acrediten ser:

a) Egresados del Colegio Mayor Secundario Presidente del Peri o de los
Colegios de Alto Rendimiento (COAR) del pais debidamente acreditados con

su correspondiente certificado de estudios

b) Primer y Segundo puesto de la Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades de acuerdo al puntaje acumulado en los cinco afios de Educacion
Secundaria o del ciclo avanzado de la Educacion Basica Alternativa,
debidamente acreditado con certificado de estudios y cuadro de méritos que
acredite el puesto. En caso de no contar con certificado de estudios, el
postulante podra presentar una constancia firmada por el Director de la
Institucion Educativa que acredite que obtuvo el primer o segundo puesto, con

cargo a su regularizacion antes de la matricula.

c) Deportistas calificados, acreditados con constancia emitida por la Direccién
Nacional de Deporte de Afiliado del Instituto Peruano de Deporte y/o
credencial como Miembro de la Federacion y/o constancia de haber

participado en certdmenes nacionales e internacionales.

d) Artistas calificados que hayan representado al pais o a la regién, acreditados
por el Ministerio de Cultura, una Escuela Nacional o Regional Superior de
Arte con constancia de Representacion Nacional o regional emitida por la
Direccion General de Industrias Culturales y Artes del Ministerio de Cultura
o una Escuela Nacional o Regional Superior de Arte.

e) Beneficiarios del Programa de Reparaciones de Educacion, del Plan Integral
de Reparaciones (PIR) creado por la Ley N° 28592, con certificado de
inscripcion en el Registro Unico de Victimas expedido por el Consejo de

Reparaciones de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM)
f) Los que se encuentren cumpliendo Servicio Militar

g) Los estudiantes con discapacidad debidamente acreditados.



Los estudiantes que postulan por esta modalidad seran exonerados de la
Evaluacion de Competencias. Solo se les aplicara la Evaluacion de las

competencias para la Carrera en los dos aspectos:
e Entrevista diagnostica - vocacional y
e Dinamica grupal diagnostica vocacional.

Los estudiantes exonerados que no se presentaron la fecha indicada para la
evaluacion de competencias para la carrera, se acogeran al examen de ingreso

ordinario.

De la inscripcion de postulantes

Para la inscripcidon al Concurso Publico son requisitos:

a) Fotocopia simple del D.N.I. en forma obligatoria y actualizada en A-5

b) Certificado oficial de estudios de los cinco afios de Educacion Secundaria
c) Una fotografia tamafio pasaporte a colores en fondo blanco

d) Ficha de inscripcion llenada y firmada por el postulante

e) Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales (que se le

entregara al momento de inscribirse)

f) Recibo de pago en Tesoreria.

Proceso de ejecucion
PLANIFICACION Y ORGANIZACION DEL PROCESO
- Elaboracion del Plan
- Aprobacién de Metas de Admision
- Conformacion del Equipo Técnico de Admision
- Elaboracion y Aprobacion del Reglamento de Admision

- Remision del Cronograma de Admision
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- Implementar Campafias de difusion

- Inscripcién de postulantes exonerados (Primeros Puestos,

Deportistas calificados, discapacitados, servicio militar)

- Inscripcidn de Postulantes Regulares

Elaboracion de las pruebas de admisién

EJECUCION DEL PROCESO DE ADMISION

Evaluacion de competencias para la carrera: para Exonerados
Entrevista Diagnostica -Vocacional

Dinamica Grupal: Diagnostica Vocacional

Registrar los calificativos de estudiantes exonerados en el SIGES
Organizar y acondicionar la infraestructura

Realizar el mantenimiento y limpieza

Adoptar medidas de seguridad y manejo de riesgos

Reproducir y distribuir los materiales y pruebas de admisién

Examen de Competencias de Comunicacién, Mateméticas y C

General para postulantes ordinarios

Evaluacion de competencias para la carrera:

Entrevista Diagnostica-Vocacional Dinamica Grupal: Diagno

Vocacional
Calificacion de pruebas de Admision
Registrar los resultados de las pruebas de Admision

Publicacion de los resultados
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EVALUACION DEL PROCESO Y RESULTADOS DE ADMISION
Rendicién de cuentas
Adoptar medidas para las mejoras del proceso de admision
Realizar un diagndstico del perfil del ingresante
Adoptar medidas para la mejora de los aprendizajes del estudiante

Realizar acompafiamiento integral al ingresante

12



SISTEMA DE CALIFICACION

La Escala de Calificacion de las pruebas de evaluacion

Evaluacion de Competencias N° de Puntaje | Puntaje | Porcentaje
Preguntas| Parcial | Total
Prueba de la competencia 20 20
Comunicacion
Pruebas de las competencias 20 20 60 60%
Mateméticas
Prueba de cultura general 20 20
Evaluacion de Competencias para lg N° de Puntaje | Puntaje | Porcentaje
carrera preguntas| Parcial | Total
Entrevista diagndstica-vocacional 15 30 30
40%
Dindmica grupal diagndstica vocacioni 01 10 10

La nota minima aprobatoria en escala vigesimal es de once (11)

PUBLICACION DE RESULTADO S

Por los medios de difusion: redes sociales, TV, radioemisoras y paneles de la Escuela.

4.2. MATRICULA

Definicion

La matricula es el proceso por el cual el estudiante se registra en areas
curriculares, cursos o unidades didacticas que se desarrollan dentro de un ciclo o
periodo académico, que acredita su condicion de estudiante que implica el

compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en

el Reglamento Institucional.
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El proceso de matricula o registro de matricula de los estudiantes es semestral de
| al X semestres académicos, se ejecuta en un solo acto en el Sistema Integrado
de Gestion de la Educacion Superior SIGES/SIA del Ministerio de Educacion,
conforme al cronograma establecido, una vez que se cierre la matricula en el

sistema, el estudiante no podra continuar con sus estudios.
REQUISITOS

Son requisitos para la matricula en el I- semestre Académico, haberse adjudicado

una vacante en el concurso publico de Admision.
De los requisitos para la matricula en el EESPPJ. Para el | semestre.

Para el caso de los ingresantes al primer ciclo académico, deben cumplir con los

siguientes requisitos:
a) Pago por derechos de matricula en la oficina de tesoreria del EESPPJ.

b) Llenado de ficha Personal de matricula establecida por el IESPPJ conforme a

modela propuesto por el MINEDU

c) Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacion Basica, si

dicho certificado no fue presentado durante el proceso de admision.

c. Verificar que el ingresante al primer ciclo académico cuente con una vacante

obtenida en el proceso de admisién en cualquiera de sus modalidades.

Presentar en la oficina de secretaria académica de la EESPPJ, el recibo de pago

correspondiente.

De los requisitos para la matricula en el EESPPJ. Para el Il hasta X

semestre.

Recibo de pago por derecho de matricula. Boleta de notas, llenado de ficha

personal para él. SIA.

Haber aprobado el setenta y cinco (75%) o mas de los créditos del segundo al

séptimo ciclo para matricularse en el siguiente.

Haber aprobado el cien (100%) de créditos del octavo o noveno ciclos

académicos, para matricularse en el noveno o decimo ciclos, respectivamente.

El costo por derechos de matricula y rezagados se fija en reunién Institucional.
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4.3.

Las Nominas de matricula son aprobadas por el director General de la EESPPJ
mediante una Resolucion Directoral. Y enviados a la DRE Puno para su votacion.

Requisitos para la reserva de matricula

o Es requisito para la reserva de matricula, la licencia de estudios y la
reincorporacion, presentar la solicitud dirigida al director de la EESPPJ
dentro del plazo establecido segun corresponda.

o Lareserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso
de matricula y la reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el

proceso de matricula.

o Los estudiantes de EESPPJ, pueden solicitar la reserva de su matricula hasta
por un maximo de 04 semestres académicos después de haber estudiado un
semestre. Si al reingresar a la institucion hay variacion de los Planes de
Estudio, se aplicaran los procesos de convalidacion o subsanacion que
correspondan, segun lo sefialado en los articulos 12° y 28° del Reglamento

de Institutos y Escuelas de Educacién superior.

TRASLADOS
De los traslados internos y externos.

El traslado es el proceso mediante la cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en una carrera y programa de estudios de la EESPPJ, solicitan
siempre que hayan culminado por lo menos el primer ciclo y/o periodo académico
respectivo en cambio a otra carrera en la misma institucion educativa (traslado
interno) o cuando el estudiante, solicita a su institucion de origen el cambio de

institucion (traslado externo).

La EESPPJ dentro del plazo maximo de 10 dias de presentada la solicitud,
autoriza el traslado del estudiante que cumpla con los requisitos establecidos

siempre que cuente con vacante en la carrera o especialidad solicitada.

Los ingresantes al instituto podran solicitar el traslado y cambio de carrera o
especialidad, a otro instituto que cuente con vacante disponible, cuando el
instituto al que ingresaron no haya alcanzado como minimo cinco (5) ingresantes

en el proceso de admision.
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4.4.

No procede el traslado de estudiantes provenientes de carreras diferentes a las

carreras y especialidades de formacion docente.

La direccion general de EESPPJ, mediante R.D., acepta traslado externo de
matricula de estudiantes que proceden de otras instituciones educativas de igual

0 mayor rango académico y que cumplan con los siguientes requisito:.

Tener promedio ponderado minimo de DOCE (12) puntos

Adjuntar certificados de estudio y silabos correspondientes, visado por la

institucién de procedencia.

Presentar R.D. u otro documento que autoriza el retiro de la EESPPJ de

origen.

En caso de proceder de otro instituto, presentar copia autenticada de la norma

gue autoriza el funcionamiento de la carrera del EESPP de origen.

La EESPPJ, que acoge debe tener vacante disponible que no exceda las metas

aprobadas.

El traslado procede solamente hasta el IV semestre (por cambio de
especialidad) y en caso excepcional en la IX Semestre, siempre y cuando sea

de la misma especialidad.

CONVALIDACIONES

a. La Convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas

por una persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o
en el ambito laboral, debidamente certificada por una institucién autorizada. La sola
convalidacion no conduce a un titulo o certificacién, permite la incorporacién o

continuacion en el proceso formativo.

La convalidacion de areas, asignaturas, o cursos tanto en la parte teérica como

practica, se realiza de acuerdo con los siguientes requisitos:

Identificacion de un minimo de 80% de contenidos similares o practicas del area,

asignatura o curso, segun corresponda.

Comprobacién de equivalencia de créditos, teniendo en cuenta que el valor del
crédito del area, asignatura o curso, debe tener un valor de créditos igual o superior

al de la institucion de destino.
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b. La institucion receptora tiene derecho a verificar el grado de dominio de la

competencia, si lo estima conveniente.

c. Los contenidos no convalidados se subsanaran, segun lo establecido en el art.28° del

Reglamento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

d. No procede convalidacién de la Practica Pre-profesional e Investigacion, cuando el
estudiante realiza traslado de una carrera o programa a otra carrera 0 programa

diferente.

e. Lacomision de Convalidacién, de la EESPPJ, se encarga de la evaluacién individual
del estudiante y emite el informe respectivo con indicacion de los cursos
convalidados, los cursos a subsanar por diferencia de Plan de Estudios y el semestre
académico que le corresponde cursar el estudiante, teniendo en cuenta los requisitos
de matricula, teniendo en cuenta las competencias y contenidos de los silabos de

Curriculo Béasico de formacién Docente.

4.5. SUBSANACIONES:

a) Elcursode subsanacion tiene las siguientes caracteristicas: se desarrollan en forma
presencial, son aprobados por R.D. de la EESPPJ, el formador utiliza registro de
evaluacion y elabora el Acta correspondiente, sin modificar el promedio ponderado
del semestre.

b) Para llevar cursos de subsanacion el estudiante debera tener un niumero de horas

igual al del Plan de Estudios, en las siguientes modalidades:

e Hasta seis (6) créditos y de acuerdo a las posibilidades del estudiante, en los

meses de enero y febrero.

e Hasta veintidés (12) créditos en un semestre adicional.

Del sistema de Evaluacion de los estudiantes en el EESPP Juliaca.

a) La evaluacion es un proceso integral, permanente y flexible, cuyo propdésito es
verificar el nivel de logro de los aprendizajes y retroalimentar oportunamente el

aprendizaje por competencias planteadas en el perfil y especificadas en los cursos.

b) La evaluacién por competencias que asume todos los docentes formadores, es el
proceso mediante el cual se busca determinar el nivel de dominio de una

competencia,
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c) En el sistema de evaluacion por competencias se consideran estos cuatro aspectos:
Productos de procesaue equivalen al 25%g autoevaluacion y evaluaciétiene
un valor del 15%Producto Final equivale al 35% y dPortafolio equivalente al

25%, para cada unidad.

d) Elcalificativo en cada uno de los cuatro aspectos es vigesimal (20 puntos), el medio
punto es a favor del estudiante, para obtener el promedio de Unidad se procede de

la siguiente manera.

e) La escala de calificacion es vigesimal, siendo ONCE (11) la nota minima,

aprobatoria en cada area.

4.6. LICENCIAS DE ESTUDIOS

a) La EESPPJ otorga licencia a los estudiantes a solicitud, del interesado hasta por un

periodo de (02) afios dentro de los cuales podra reingresar.

b) Se considera abandono de estudios profesionales cuando los estudiantes dejan de
asistir sin solicitar licencia durante veinte (20) dias habiles consecutivos o cuando
los que han solicitado licencia o reserva de matricula no se reincorpora al término

de ella. En ambos casos pierden su condicion de estudiante.

c). Para ser aceptados nuevamente en la escuela de Educacién superior Pedagdgico,
deben postular y aprobar el proceso de admision y pueden realizar sus

convalidaciones respectivas,
4.7. REINCORPORACION.

a) La reincorporacion, es un proceso por el cual el ingresante o estudiantes retorna a la

EESPPJ, una vez concluido su lazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

b) El estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de término de la reserva

o licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

c) Si el estudiante no lograra reincorporarse al término de su licencia o reserva de
matricula, debe volver a postular a través del proceso de admision y luego de ingresar,
la institucion puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios para ubicarlo en el

ciclo correspondiente.

d) De existir alguna variacion en los planes de estudio, una vez que el estudiante se

reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan. La
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reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios o carrera y a la

existencia de vacante.

4.8. PRACTICA E INVESTIGACION.

Este componente se constituye en un espacio de integracion de las competencias
desarrolladas de la formacion general y formacion especifica en correspondencia del perfil
de egreso el componente articula la practica e investigacion en la FID a partir del desarrollo

de modulos durante toso los ciclos del plan de estudios.

El area de Practica e investigacion, es un proceso de aprendizaje al poner aitestadia
contacto progresivo y de creciente complejidad con la realidad educativa concreta, a través
del ejercicio profesional en condiciones reales, que le permitan identificar, analizar,

reflexionar y optimizar roles, funciones y acciones inherentes al trabajo docente.

La Practica contribuye al perfeccionamiento de la formacion docente dotandoles de los
recursos teoricos y metodoldgicos necesarios, que les permita re conceptualizar la teoria
desde la practica y viceversa, generando conocimientos pedagdgicos a través de la

investigacion y consolide el logro de competencias profesionales de la carrera docente.

Los modulos de practica e investigacion brindan a los estudiantes del FID un conjunto de
oportunidades para entrar en contacto con la realidad, reflexionar sobre su quehacer, aplicar
diversas técnicas de recojo de informacion, analizar e interpretar la informacién recogida,
conocer las implicancias de su rol docente y comprometerse con su desarrollo profesional
asi como proponer alternativas innovadoras de solucién basandose en evidencias generadas
por ellos e investigadores educativos, asi mismo los modulos potencian el pensamiento

creativo, reflexivo y critico.

DEL ASESORAMIENTO DE TRABAJOS DE INVESTIGACION

Los docentes formadores cumpliran la funcién de asesoramiento de trabajos de investigacion
con fines de titulacion hasta un nimero de seis estudiantes (06) dentro del marco de equidad

e igualdad de oportunidades.

El asesoramiento de trabajo de investigacion es gratuito en razén que las acciones de
asesoramiento y/o acompafamiento se realizan en horas no lectivas del docente formador

con la cual completa sus cuarenta horas de jornada laboral.
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DE LA APROBACION DE LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION

e Pagar en tesoreria de la institucion por RD de aprobacion de proyectos, segun lo
estipulado en TUPA de la EESPPJ

e Presentar en mesa de part@8) (tres ejemplares, de proyectos de investigacion
debidamente anillados con el informe del asesor para ser aprobado por el director

general de la EESPPJ mediante Resolucién Directoral.

e Los estudiantes para matricularse en IX semestre deben contar con el RD de aprobacion

de proyectos de investigacion.

e Los proyectos de investigacion que presenten los estudiantes deben ser novedosos y
originales, no copias ni transcripciones de trabajos de investigacion que sustentaron

otros estudiantes.

e Unas ves aprobadas los proyectos de investigacion, no se aceptaran modificacion alguna
porque el estudiante estd demostrando que dicho proyecto no fue producido del andlisis
critico reflexivo de su experiencia y practica pedagdgica.

e Los Instrumentos de Investigacion deben ser aplicados en la misma institucion donde
realiza las practicas pre profesionales, y no deben estar cambidndose a otras

instituciones educativas.
5. Certificacion de estudios

La certificacion es el proceso mediante el cual el interesado es informado sobre su situacion

académica al término de un periodo de estudios.

4.9. CONSTANCIA DE EGRESADO

Definicion

La constancia de egresado es el documento expedido por la EESP que acredita la
culminacion de un PF.

Requisitos

Son requisitos para solicitar la constancia de egresado:

a. Solicitud dirigida al Director General de la EESPP, la cual debe contener:

- Nombres y apellidos completos
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- Numero de DNI o carné de extranjeria
- Denominacion del PF
- Periodo de ejecucion

- Fecha de culminacién del programa cursado

4.10. CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS
Definicién
El certificado de estudios de los PF es el documento emitido por la EESP a solicitud del

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

formativo.

Requisitos

Son requisitos para solicitar el certificado de estudios:

a. Solicitud dirigida al Director General de la EESPP, la cual debe contener:
- Nombres y apellidos completos

- Numero de DNI o carné de extranjeria

- Denominacion del PF

- Periodo de ejecucién

- Fecha de culminacién del programa cursado

Consideraciones generales

Las EESPP emiten los certificados de estudios con base en la informacién contenida en las

actas de evaluacion respectivas.

La certificacion se tramita y recaba en la EESP en la que se han realizado los.eStudi
caso la EESPP se encuentre cerrada, el interesado solicita el certificado de estudios a la DRE

o la que haga sus veces para su atencion.

La rectificacion del certificado de estudios se rige por lo establecido en el articulo 45 del
Reglamento de la Ley N° 30512.

El certificado de estudios es generado por el SIA.
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4.11. GRADO DE BACHILLER
Definicién
El grado de bachiller es el reconocimiento de la formacion educativa y académica que se

otorga al egresado de una EESPP al haber culminado un PE o un PPD de manera satisfactoria

y cumplido con los requisitos establecidos para tal fin.
Requisito

Constituye requisito para solicitar el grado de bachiller:
a. Solicitud dirigida al Director General de la EESPP

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

correspondiente
c. Documento que acredite conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria:

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

acreditar como exigencia minima el nivel B2 del MCER (intermedio alto) del idioma inglés.

En caso de una lengua originaria, para la obtencion del bachiller es necesario relogirse a
niveles de desarrollo de competencias comunicativas de los DCBN de Educacion Inicial

Intercultural Bilingle y Educacién Primaria Intercultural BilingUe.

d. Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion para optar el grado de

bachiller.

4. 12. TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE
BACHILLER

Definicidon

El trabajo de investigacion para grado de bachiller es un trabajo que tiene estrecha relacion
con los principales ejes planteados en el plan de estudios académico. A través de este trabajo,
el graduando debe demostrar que domina, de manera general, los aspectos centrales

desarrollados en el curriculo. Dicho trabajo supone el desarrollo de aptitudes y habilidades
relacionadas con el perfil de egreso, de forma previa a la exigencia profesional, y supone el
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planteamiento de un tema preciso a analizar relacionado con situaciones detectadas en la
realidad educativa, preferentemente relacionadas con el PE cursado. Las actividades para el
desarrollo del trabajo incluyen la revision de la literatura actualizada, una metodologia de

analisis de la informacion recolectada y una exposicion de resultados.
Consideraciones generales

El trabajo de investigacion es de elaboracion progresiva por parte del estudiante. En el caso
de la FID, se desarrolla en el marco del componente curricular de practica e invedtigacion

los planes de estudios.

La EESPP debe designar un docente idoneo para el acompafiamiento del estudiante en la
elaboracioén del trabajo de investigacion.

4. 13. TITULOS PROFESIONALES

Titulo profesional de Licenciado en Educacion

Definicion

Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis o trabajo de
suficiencia profesional.

Requisitos

Constituye requisito para solicitar el titulo:

a. Solicitud dirigida al Director General de la EESPP.

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

c. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del trabajo de

suficiencia profesional.

4.14. TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

Definicion

Es el reconocimiento que se obtiene al haber realizado una especialidad profesional.
Requisitos

Son requisitos para obtener el titulo de segunda especialidad profesional:
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a. Solicitud dirigida al Director General de la EESPP.

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

c. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del trabajo de

suficiencia profesional.

d. Documento que acredite contar con titulo de licenciado u otro titulo profesional
debidamente registrado y que sea afin o equivalente a la especialidad. La equivalencia la

determina la EESP en su RI.

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

f. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del trabajo o

académico.

4.15. MODALIDADES DE OBTENCION DE TiTULOS PROFESIONALES

TESIS

Definicion

Es una modalidad de obtencion del titulo profesional de licenciado en educacion y del titulo
de segunda especialidad profesional. Mide las competencias profesionales entorno a un area
académica o disciplina determinada, en el que se identifica un problema o conjunto de
problemas referidos a situaciones educativas detectadas preferentemente en la practica
docente o en otros escenarios de la realidad socioeducativa. Este se aborda con
argumentacion logica, sustento razonable y aplicando una metodologia propia. Los
resultados obtenidos se presentan en forma sistematica logica y objetiva. En este documento

el autor confronta su posicion con la literatura existente acerca del tema, ya que es un analisis

y dialogo critico con la informacién obtenida.
Consideraciones generales

La tesis es de elaboracion progresiva por parte del estudiante, egresado o titulado en el caso

de la segunda especialidad.

A solicitud del interesado, la EESP debera asignar un asesor para el acompafiamiento de la
elaboracion de la tesis.
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4.16 TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL
Definicién
Es una modalidad para la obtencién del titulo profesional de Licenciado en Educacion, que

busca demostrar el dominio de competencias y habilidades profesionales obtenidas en el

mundo laboral en un periodo determinado. Para ello, debera contar con lo siguiente:

a. Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacion de servicios docentes en

instituciones educativas publicas y/o privadas vinculadas al PE.

b. Informe documentado que dé cuenta de la experiencia pre profesional y/o profesional del
bachiller. Sera sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien hara preguntas

vinculadas a dicho informe.

c. Asimismo, debera responder un balotaria de preguntas elaborado por la EESP, relativas a
los cursos llevados en el PE. Sera sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien

har& preguntas vinculadas a dicho documento.
Consideraciones generales

A solicitud de interesado, la EESPP debera asignar un asesor para el acompafiamiento en la

elaboracion del trabajo de suficiencia profesional.

4.17. TRABAJO ACADEMICO
Definicién
Es una modalidad de obtencion del titulo de segunda especialidad profesional.

Es un tipo de trabajo que propone un tema especializado en el campo de estudio de la
educacion en el que se hace uso de por lo menos una herramienta metodolégica de
investigacion. El nivel de rigurosidad dependera del tipo de trabajo que la institucion en uso

de su autonomia académica, decida establecer.
Consideraciones generales

El trabajo académico es de elaboracion progresiva por parte del estudiante o egresado de la

segunda especialidad profesional.

A solicitud del interesado, la EESPP podra asignar un asesor para la elaboracién y/o revision

del trabajo académico.
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4.18. SERVICIOS INTERNOS

ADMISION

Admision en el Programa de Formacion Inicial Docente.

Definicion

Es el proceso mediante el cual los postulantes a la EESPP acceden a una vacante para cursar
estudios en un PE. El Minedu establece los lineamientos para el desarrollo de los procesos

de admision garantizando el cumplimiento de los principios de meérito, transparencia y

equidad.
Vacantes para el Proceso de Admision
Previo al inicio del proceso de admision la EESPP debe contar con las vacantes aprobadas.

La EESP debe contar con autorizacion de funcionamiento vigente para solicitar el nUmero

de vacantes disponibles o la ampliacion de las mismas.

La EESPP solicita a la DRE aprobar el nimero de vacantes en funcion de su capacidad
institucional, docente y presupuestal, en correspondencia con las necesidades de la demanda,
la politica, prioridades regionales y nacionales. En el caso de la EESP privada, esta debe
comunicar a la DRE el numero de vacantes de acuerdo con su capacidad operativa,

garantizando el cumplimiento de las CBC en el marco de la normativa vigente.

La DRE, o la que haga sus veces, debe remitir al Minedu el consolidado del nimero de
vacantes otorgado por la region, asi como los cronogramas de los procesos de admision en
las EESPP.

La EESPP debe publicar las vacantes en medios virtuales o material impreso con la finalidad
de hacer de conocimiento publico el proceso de admision.

Ampliacién de vacantes para el Proceso de Admision

Posterior a la determinacién de los resultados de ingreso del proceso de admision, la EESPP
podrd ampliar sus vacantes siempre que el namero de postulantes con calificacion
aprobatoria exceda al niumero de vacantes autorizadas. La EESP publica solicita a la DRE la
ampliacion de vacantes en funcion a su capacidad institucional, docente y presupuestal. Por
su parte, la EESP privada comunica a la DRE la ampliacién de sus vacantes conforme a su
capacidad operativa, garantizando las CBC.
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La DRE, o la que haga sus veces, debe remitir al MINEDU el consolidado de la ampliacion
del nimero de vacantes otorgada por region.

Modalidades de Admision
La admision al programa de FID de la EESPP tiene las siguientes modalidades:

a. Ordinaria. Es aquella que se realiza periddicamente, y como maximo una vez por

semestre, a través de una evaluacion.

b. Por exoneracion Contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con

la normativa vigente.

c. Por ingreso extraordinario. EI Minedu autoriza el proceso de admision en la modalidad
de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa especifica de la

materia.

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

docencia, en cualquier nivel y contexto formativo.

e. Por programas de preparacién para las carreras pedagdgicasegun la aprobacion de

un programa que atienda la preparacion del postulante, desarrollado por la EESP.

Admisién en Programas de Segunda Especialidad (PSE)

En caso de PSE, la admisién esta dirigida a profesionales licenciados o con titulo profesional
equivalente a la especialidad del programa ofrecido por la EESP. La EESP publica solicita

autorizacién de vacantes a la DRE en funcién de su capacidad institucional, docente y

presupuestal. En tanto, la EESP privada comunica a la DRE el programa que oferta y el

namero de vacantes de acuerdo con su capacidad operativa, garantizando el cumplimiento
de las CBC.

Admision en Programas de Profesionalizacién Docente (PPD)

Para el PPD, la admisién esta dirigida a docentes con grado de bachiller o titulo profesional
en carreras o PE distintos a educacion o grado de bachiller técnico o titulo profesional
técnico. La EESP publica solicita autorizacion de vacantes a la DRE en funcién de su
capacidad institucional, docente y presupuestal, mientras la EESP privada comunica a la
DRE el programa que oferta y el nimero de vacantes de acuerdo con su capacidad operativa,

garantizando el cumplimiento de las CBC.
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La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente a la admision se efectlda en
el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

4.19. REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS

La EESPP registra los grados académicos Yy titulos profesionales conferidos en el Registro
Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU, de acuerdo a la normativa emitida para tal
efecto.

4.20. REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

La EESPP debe contar con un repositorio académico digital que albergue los trabajos de
investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajo académico que dieron lugar
al otorgamiento de grado Y titulos.

El Jefe de Unidad de Investigacion, o el que haga sus veces, es responsable de la

implementacion del repositorio académico digital en la EESPP.

En tanto implemente un repositorio académico digital propio, la EESPP tiene la obligacion
de alojar de manera transitoria los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia
profesional y trabajo académico que dieron lugar al otorgamiento del grado vy titulos en el
Registro Nacional de Trabajos de Investigacion de la SUNEDU (RENATI), a fin de ser
vinculado al Repositorio Nacional Digital de Ciencia Tecnologia e Innovacion de Acceso
Abierto (ALICIA), administrado por el CONCYTEC.

4.21. PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Definicion

El PFC que ofrece la EESP comprende la adquisicion, actualizacion, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtencion de grado o titulo.
Consideraciones generales

La denominacién asignada al PFC no debe ser igual a los PE licenciados.

El PFC se brinda en las modalidades presencial, semipresencial o a distancia. No debe

interferir con el normal desarrollo de los PE.

El PFC se desarrolla bajo un sistema de créditos y convalidaciones que solo podran ser

efectuadas una vez obtenido el titulo profesional correspondiente.
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La oferta de PFC por parte de la EESPP debe responder a demandas de formacién
sustentadas, relacionadas con las competencias del MBDD y/o MBDDirectivo. Asimismo,
la EESP debe tener las condiciones de infraestructura apropiada, equipamiento y personal

docente suficiente y calificado.

La EESPP establece en su RI los requisitos para el acceso al PFC, el mismo que, a su

culminacion, otorga los certificados respectivos.

La ejecucion de los PFC de la EESP debe ser informada a la DRE y al MINEDU. Para el
efecto, debe precisar en el proyecto especifico de su PCI, las condiciones, metodologia,
evaluacion y sistema de implementacién proyectado, que permita visualizar su vinculacion

con lo planteado en el PEI.

La EESP privada regula los aspectos académicos de los PFC en su RI, en concordancia con

los presentes lineamientos.

La EESP publica elabora y desarrolla sus PFC de acuerdo a lo establecido en los
lineamientos de la formacién docente y de la formacién en servicio.

Certificacion de programas de formacion continGa

El certificado de estudios de los PFC toma como referencia lo sefialado en los presentes
LAG, asi como lo establecido en el RI de la EESPP.

La gestidn de la informacién correspondiente a los certificados de los PFC se efectua en el

SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.
e De los Actores del Proceso de Sustentacion:
e En este proceso las autoridades de la Institucion dafemir las funciones quea

continuacion se indican:

Director General:
a) Autoriza por R. D. el proceso de Sustentacién, designando a los miembros del Jurado,

b) Refrenda el Acta de Titulacion para optar el Titulo Profesional.

Jefe de Unidad Académica:

a) Organiza el Proceso de Sustentacidon en coordinacion con los docentes de Investigacion.
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b) Designa al Informante de cada Tesis, dandole un plazo de diez (10) dias habiles para la

revision y alcance de las observaciones.

c) Convoca al Jurado de Sustentacion, el cual estara conformado por el Informante de Tesis,
que hace de Secretario; un docente de la especialidad, que actiia como Vocabgel Jefe

Unidad Académica o Director General, que actia como Presidente.

d) El Acto de Sustentacion requiere de la presencia plena del Jurado, si faltara uno de ellos,

el acto se posterga por 72 horas.

e) La inasistencia injustificada de un miembro del Jurado, sera sancionada de acuerdo con
lo sefialado en el Reglamento Institucional.

Secretaria académica:

a) Publica con tres (3) dias de anticipacion a la fecha de Sustentacion, el cronograma
respectivo, indicando el nimero de la R. D. que la autoriza, la fecha y hora de la
Sustentacion, la relacion de estudiantes aptos para sustentar, el nombre de la carrera, el titulo

de la Tesis y los nombres de los miembros del Jurado.

b) Elabora para cada estudiante:
» Certificados de estudios y coordina su visacion por la DREP
+ Otorga la Constancia de Egresado.
* Acta de Titulacion.

+ NoOmina de Expeditos segun modelo por grupo de Tesis después del Acto de

Sustentacion.

c). Organiza por grupo, de Sustentacion, en una carpeta, los documentos
sefalados en el literal precedente, incluyendo la Constancia de aprobacion de Pruebas de
Suficiencia Académica para Titulacion, y la entrega al Jurado antes del Acto de Sustentacion.

Disposiciones Especificas para el Registro del Titulo Profesional.

e Enlas carreras de formacion docente, la denominacion del titulo profesional se generara
enunciando la palabra Profesor (a) seguida de la Carrera y en el caso de Educacion

Secundaria, del nombre de la especialidad.
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e En este proceso las acciones administrativas que deben cumplir las autoridades son las
gue a continuacion se indican:
Secretario Académico:

a) Coordina el caligrafiado del Titulo; éste se debe llenar sin enmendaduras ni borrones,
con tinta china negra y letra tipo imprenta. Una vez llenado, debe ser firmado y sellado,

con tinta de color negro, por el Director General de la Institucion y por el interesado.
b) Organiza la carpeta de titulacién de cada egresado la que incluye:

« Partida de Nacimiento original. Declaracion jurada en el caso de no existir archivos

documeéntanos por desastres naturales.
» Copia autenticada del Documento Nacional de Identidad. -DNI

» Certificados de Estudios de Educacion Secundaria, originales, visados por la
DRE/UGEL

* Acta de Titulacion.
+  Nomina de Expeditos.

« Titulo en original y copia autenticada, sin fecha, debidamente firmado y sellado por
el Director General y por el interesado, con fotografia (pegada y sin sello del Instituto
o Escuela de Educacion Superior)

* Copia del dispositivo legal que autoriza la carrera.
* Resolucién de traslado o convalidacion de estudios, si fuera el caso.

« Cuatro (4) fotografias actuales a colores, tamafio pasaporte de frente y en fondo

blanco.

« Comprobante de pago por derecho de titulaciéon de conformidad con el TUPA de La
DREP.

Director General:
a) Otorga conformidad mediante R. D., a la carpeta de titulacion.

b) Solicita a la DREP el Registro de Titulos Profesionales, adjuntando las carpetas de

Titulacion y la R. D. de conformidad en cada una de ellas.
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Acciones posteriores al Proceso de Titulacion:

e Secretaria Académica de la Escuela de Educacion Superior Pedagogico Jagaliza

siguientes acciones administrativas:

a) Registra el namero del Titulo Profesional y el numero de la R.D.R. que
autoriza la inscripcion en el Libro de Registro de Titulos Profesionales de la Escuela

y archiva las copias correspondientes.
b) Entrega al interesado el Titulo Profesional y la R.D.R. de autorizacion de inscripcion,
previa firma en el Libro de Registro de Titulos Profesionales.
Disposiciones Especificas para la Obtencion y Registro del Duplicado de Diploma de

Titulo Profesional.

e El titulado podra solicitar la Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico, el
duplicado del Diploma de Titulo Profesional por causa de pérdida o deterioro, para lo
cual debera adjuntar los siguientes documentos:

a) Solicitud de emision y

b) Registro de duplicado de Diploma de Titulo Profesional, dirigida al Director General

de la Institucion.
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5. INVENTARIO DE PROCESOS.
N° | Nombre de Proceso Productos del Proceso| Tipo de Responsable
Proceso del proceso
1 | Gestidn del registro| Registro de notas Misional Secretaria
Académico Elaboracién de Académica
documentos académico;
2 | Gestion de la Misional Unidad
Era;:tlc_a Prle Servicio de Précticas Pr Academica
rofesiona Profesionales
3 | Gestion de la Misional Unidad de
Investlgg,clon e Investigaciones Investigacion
Innovacion
Innovaciones
4 | Gestion del Sesiones de Consejeria| Estratégico | Unidad de
Bienestar y i A Bienestar y
. Atencién Médica .
Empleabilidad Empleabilidad

Servicio de Bolsa de
Trabajo
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6. DESAGREGACION DE PROCESOS

PROCESO | PROCESO PROCESO ACTIVIDAD TAREA

NIVEL O NIVEL 1 NIVEL 2

Gestion  de Admision Planificacion  y| 1. Revision de log 1. Elaboracion del plan

Procesos organizacion de lineamientos de admision| 2. Aprobacion de metas de admision

Académicos proceso de 3. Conformacion del equipo técnico
admision. 2. Formacién del comité d admision

Admision. 4. Elaboracion y aprobacion del reglamento

admision.
5. Remision del cronograma de admision.
6. Implementacion de campafias de difusig
7. Inscripcion de postulantes exonerados.
8. Inscripcion de postulantes regulares.
9. Elaboracién de las pruebas de admision
Ejecucion del 1. Coordinacién del comit¢ 1. Evaluacibn de competencias pq
proceso de de admisiébn para | postulantes exonerados
admision planificacion  de lg 2. Registro de los calificativos de I
evaluacion de lo estudiantes exonerados al SIA.
postulantes exonerados.| 3. Organizacion y acondicionamiento
infraestructura para la admision.

. Coordinacién del comit( 4. Realizacion del mantenimiento y limpiez
de admision para | 5. Adopcion de medidas de seguridad
planificacion de la manejo de riesgos.
evaluacion de log 6. Reproduccion y distribucién de materiale
postulantes regulares. pruebas de admision.

7. Evaluacibn de competencias  pq
postulantes ordinarios.

8. Calificacion de las pruebas de admision,

9. Registro de calificativos de los estudian

10. Publicacién de los resultados.

ordinarios al SIA
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Evaluacion  de 1. Andlisis y reflexién_d_q 1. Rendiqipn de cuentas
proceso y proceso de_ admisig 2. Adopc_lpn de mejoras para el proceso
para planificar log admision.
resultados dé . N : . :
admision. planes de mejora. 3. Reallzauon de un diagnostico del perfil ¢
ingresante.
4. Adopcion de medidas para mejorar
aprendizaje de los ingresantes.
5. Realizacibn de acompafiamiento
seguimiento al ingresante.
Matricula Planificacion vy Revisan de log 1. Aprobacion de la directiva de matriculas
organizacion de lineamientos académic¢ 2. Elaboracion del cronograma
proceso de la generales 3. Difusion del cronograma
matriculas. . Conformacién de ur 4. Establecimiento de requisitos
comité del proceso d
matriculas.
. Coordinacibn con laj 1. Remision la ficha de matricula elaborg
autoridades educativas por el IESPP Juliaca
delegados de lo 2. Verificar el certificado de estudios de hal
Ejecucién del estudiantes. culminado la EBR/EBA (solo para I¢
proceso de la Elaboracion de la ficha d ingresantes)
matriculas matricula. 3. Verificar los requisitos de la aprobacion
Establecimiento de lo créditos (para los estudiantes regulares)
requisitos del proceso ¢ 4. Verificar el pago por derecho de matricu
matricula. 5. Registrar al SIA al estudiante al ciclo que
corresponde.
Subir al sistema de gestion | 1. Generar la ndmina de matriculas por el §
Finalizacion de lag educacién superior (SIA), ¢ 2. Entrega de la ficha de matricula gener
matriculas estudiante matriculado por el SIA al estudiante matriculado
Traslado Planificacibn y| 1. Conformacion de [|§ 1. Conformacion del comité de traslados.
organizacion de comision. 2. Aprobacion de las vacantes por progra

proceso de la

matriculas

de estudio.
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2. Revision de log
lineamientos académicq
generales sobre trasladg

Elaboracion de un informe sobre |
vacantes

Aprobar con una resolucion directoral
vacantes por programa de estudios.
Comunicar las vacantes por programg
estudios a la poblacion estudiantil.

Ejecucion de log
traslados

1. Coordinacion con la
autoridades educativas

2. Elaboracion de lo
requisitos de traslad
segun los lineamient
académicos

Presentacion de expedientes por parts
los estudiantes.
Revisién de los requisitos de traslg
interno y externo
Comunicacion a los estudiantes sobre
viabilidad vy factibilidad del traslado cg
una RD

Finalizacion de
los traslados

Subir al SIA al estudiante qu
ha solicitado traslado

Registro al SIA de los alumng
matriculados.
Emision de la constancia de traslado g
el estudiante

Convalidacion

Planificacion y
organizaciéon de
proceso de la
matriculas

Conformacion de u n comité.
Revision de los lineamientd
académicos emanados por
MINEDU

Conformacién del comité de traslad
con un RD

Aprobacioén de las areas a convalidar
programa de estudio.

Elaboracion de un informe sobre
actuado.

Aprobar con una resolucion directoral
areas convalidadas por estudiante.
Comunicar las areas convalidadas
estudiante.

Ejecucion de las
convalidaciones.

Comunicacion de los requisit(
para su factibilidad y viabilida

Presentacion de expedientes por parts
los estudiantes.
Revision de los requisitos @
convalidacion.
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3. Comunicacion a los estudiantes sobre
viabilidad y factibilidad de Ig
convalidacion con una RD

Finalizacion  de Elaboracion de informes de | 1. Registro al SIA de las areas convalidac
los traslados solicitudes admitidas 2. Emision de la constancia ¢
convalidacion de las areas solicitadas,
Licencia de| Revision de log Elaboracion de un cronogram 1. Elaborar una directiva
estudios lineamientos Difusion de los requisitos pa 2. Difundir y comunicar la directiva
académicos solicitar licencia de estudios
emanados por e
MINEDU
Reincorporacion | Revision de log Elaboracién de un cronogram 1. Elaborar una directiva
lineamientos Difusion de los requisitos pa 2. Difundir y comunicar la directiva
académicos solicitar la reincorporacion
emanados por €
MINEDU y la Ley
30512 y su
reglamento 010
2017- MINEDU
Subsanacion Revision de log Verificacion de los expedientg 1. Elaborar una directiva
lineamientos Aprobacion de los expediente 2. Difundir y comunicar la directiva
académicos Emision de un RD 3. Matricular en el SIGES las areas

emanados por ¢
MINEDU vy la
Ley 30512 y s
reglamento 010

subsanacion
4. Comunicar al docente que evaluara
estudiante con un memorando

2017- MINEDU

Retiro Revisiéon de log Verificacion de los estudiantg Notificacion al estudiante mediante u
lineamientos gue no cumplen los requisit( resolucion directoral
académicos

37



emanados por e
MINEDU vy la
Ley 30512 y sy
reglamento 010

de matricula y/o abandono

estudios

2017- MINEDU
Certificacion lineamientos Constancia de egreso . Presentacion de expedientes por partt
académicos los estudiantes.
emanados por € . Revision de los requisitos para
MINEDU vy la obtencion de la constancia.
Ley 30512 y su . Emision de la constancia de egreso.
reglamento 010{ Certificado de estudios (¢ . Presentacion de expediente para
2017- MINEDU | programas formativos. obtencion de certificado.
. Generacion del certificado por el SIA.
Emision de| Emision de gradq Trabajo de investigacion pa . Presentacion de expedientes por

grados y Titulos.

de bachiller

obtener grado de bachiller.

estudiante.

. Revision de los requisitos.
. Aprobacioén de los requisitos con un R
. Presentacion de la investigacién p

obtener el grado de bachiller.

Titulo profesional
de Licenciado er
Educacioén

1. Modalidades de
obtencion de titulos.

. Presentacion de un

trabajo
investigacion.

. Presentacion de un trabajo de suficier

profesional

. Elaboracion de un trabajo académico
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7. FICHAS TECNICAS DE PROCESOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
Nombre del Proceso GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS

Tipo de Proceso Misional

Responsable del Proceso | Secretaria Académica

Objetivo del Proceso Atender solicitudes y brindar soporte académico
cumpliendo los requisitos y plazos establecidos, d
forma transparente.

- Nivel de Satisfacciéon de los Usuarios de los

Indicador de Desempefio Procesos Académicos
- Nivel de Cumplimiento de Plazos

- Admisién a la EESP

- Matricula a la EESP

- Convalidacion

- Reincorporacion

- Subsanacion

- Licencia de Estudios

- Traslado

- Registro de Evaluacion Académica
- Retiro

- Grado de Bachiller

- Titulo de Licenciado en Educacién
- Certificado de Estudios

Producto

- Egresados de la Educacién Basica
- Profesionales de otras carreras distintias a
Persona que recibe el docencia _
producto - Estudiantes matriculados en la EESPP.
- Docentes en Ejercicio
- Docentes Formadores
- Directivos de la EESPP
- Admision
- Matricula
- Convalidacion
- Reincorporacién
- Subsanacion
Procesos que comprende |~ Emision de Licencia de Estudios
- Traslado
- Evaluacion Académica
- Retiro
- Emision del Grado de Bachiller
- Emision de Titulo de Licenciado en Eduacion
- Emision de Titulo de Segunda Especialidad
- Certificacion en Formacion Continua

Elementos de entrada - Solicitudes
- Plan de Estudios y Silabos
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Reporte de Culminacion de Estudios

Proveedores

- Egresados de la Educacion Bésica

- Profesionales de otras carreras distintas a |
docencia

- Estudiantes matriculados en el IESP/EESP

- Docentes en Ejercicio

- Docentes Formadores

- Directivos de IESP/EESP

Controladores

- Control del Cumplimiento de Plazos para Ig
Atencion de

- Solicitudes

- Control del Cumplimiento de los Requisitos

- Reuvision de evidencias del desempefio de
estudiantes

RECURSOS

Recursos Humanos

- Secretaria Académica

- Dos Especialistas

- Dos Analistas

- Un Asistente Administrativo

- Personal asignado para el proceso de Adm

Instalaciones

- Para la admision se requieren las aulas
EESPP.

- Para los deméas procesos académicos
requiere una oficina administrativa para
Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

- Sistema de Informacion Académica - SIA
- Word, Excel, PowerPoint.

- Repositorios Digitales.

- Portal Web.

Equipos

- Computadoras de escritorio con conexion g
internet.

- Laptops.

- Proyectores.

- Impresoras.

- Papel.

- Material para los diplomas y certificados.
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a. SERVICIOS EXCLUSIVOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

MATRICULA

Tipo de Proceso

Misional

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual

Definicion estudiante se registen un PE queseva a desarrollaenla
EESP

Situaciones Traslados, licencias de estudios, reincorporacion

especificas

Responsable del
Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos para la planificacion, ejecu
y evaluacion del proceso de matricula de estudiantes act
Y NUevos.

Indicador de | - Nivel de satisfaccion de los estudiantes matriculados
Desempefio requieren apoyo Yy otros

- Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - Registro de SIA

Persona que recibe el
producto

- SIA

- Docentes en Ejercicio
- Docentes Formadores
- Directivos de la EESP

- Matricula de Ingresantes
a) Publicar nbmina de ingresantes (Secretaria Acadé

Procesos que b) Pagar recibo (Tesoreria)
comprende ¢ Registrar matricula y emitir ficha de matricula
(Secretaria Académica)
- Matricula Regular
a) Pagar recibo de matricula (Tesoreria)
b) Registrar matricula (Secretaria Académica)
Elementos de | - NOmina de ingresantes de SIA
entrada - Carga horaria y horarios emitidos por Jefatura de Uni(
Académica
Proveedores - Comision del proceso de Admision

- Jefatura de Unidad Académica

Controladores

- Control del cumplimiento de plazos para el proceso d
matricula
- Control del Cumplimiento de los Requisitos
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RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Un Asistente Administrativo
Personal asignado para el proceso de Matricula

Instalaciones

Tesoreria del instituto
Oficina de Secretaria Acadécni

Sistema de Informacion Académie&SIA

Sistemas Word, Excel,
Informaticos Repositorios Digitales.
Portal Web.
Computadoras de escritorio con conexion a internet.
Equipos y Impresoras, Papel, Material para escritorio.
Tiempo 3 dias
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8. REPRESENTACION DE FLUJOGRAMAS DE CADA PROCESO

Proceso N1

) PROCESO N1: MATRICULA
ADMISION

Publicacion de

resultados

Proceso N1

Proceso N1

v

MATRICULA
DE INGRESANTES

GESTION
DE LA MATRICULA Noémina de
matricula

Registro de

matricula

Proceso NO

Proceso N2 Proceso N1

SISTEMA DE
EVALUACION

v

Publicacion de MATRICULA

REGULAR

FORMACION

resultados ACADEMICA INICIAL

Registro
SIA

Publicacién de

resultados

Proceso NO: Proceso de Nivel 0

. FUENTE: EESPPJ 2019
Proceso N1: Proceso de Nivel 1

Proceso N2: Proceso de Nivel 2

43



Proceso NO

PLANEAMIENTO,

PROCESO N1: MATRICULA DE INGRESANTES

DESARROLLO Y
GESTION
PRESUPUESTAL
Secretaria Académica Tesoreria Secretaria Académica
Proceso N1 . L.
Publicar némina de
] —> Pagar recibbo F——> Registrar matricula
ADMISION —> ingresantes i
de matricula "
. Emitir ficha de
Requisitos )
matricula

Proceso NO

FORMACION

ACADEMICA
INICIAL

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1

Proceso N2: Proceso de Nivel 2
FUENTE: EESPPJ 2019
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PROCESO N1: MATRICULA REGULAR

Proceso NO
PLANEAMIENTO, / \
DESARROLLO Y TESORERIA SECRETARIA
GESTION ACADEMICA
R Publicar némina de 3 Registrar
ingresantes matricula
> Requisitos Emitir Fichas de
matricula
Proceso N1
FORMACION
ACADEMICAS INICIAL
Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2 FUENTE: EESPPJ 2019
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FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

TRASLADO

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del

Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Efectuar de forma transparente y agil el tramite del tras
de un estudiante de la institucion de origen a otro.

Indicador de | - Nivel de satisfaccion de los usuarios que realizan el
Desempefio tramite de traslado

- Nivel de Cumplimiento de Plazos
Producto - Informe de Traslado

Persona que recibe el
producto

Formacion Académica Inicial
Docentes en Ejercicio
Docentes Formadores
Directivos de la EESP

Procesos
comprende

que

Planificacion

Solicitar documentos, segun cronograma (Mesa de
partes)

Publicar vacantes (Secretaria Académica)

Pagar por el concepto de evaluacion (Tesoreria)
Aplicar evaluacion y emitir informe (Comision de
traslado)

Publicar resultados y emite constancia de vacantes
(Secretaria Académica)

Emitir de resolucién Directoral (Direccién General)
Pagar derechos de traslado (Tesoreria)

Registrar la matricula (Secretaria Académica)
Ejecucién

Elementos de entrada

Solicitudes de usuarios con Resolucion Directoral

Proveedores

Planeamiento, Desarrollo y Gestion Presupuestal

Controladores

Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencidr|
las solicitudes de traslado
Control del Cumplimiento de los Requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Un Asistente Administrativo
Personal asignado para el proceso de traslado

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel,

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Equipos y tiempo

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
Impresoras.

Papel.

Material de escritorio

3 dias
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Proceso NO MINEDU

PLANEAMIENTO,
DESARROLLO Y
GESTION TRASLADO
PRESUPUESTAL
Resolucién A 4
Directoral JEFATURA DE SECRETARIA
— UNIDAD ACADEMICA ACADEMICA
—>
>|  Emitir Directiva
Publicar cronograma
Proceso NO: Proceso de Nivel 0 Proceso N1

Proceso N1: Proceso de Nivel 1

Ejecucion de

Proceso N2: Proceso de Nivel 2
Traslado

FUENTE: EESPPJ 2019
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Proceso N2

PLANIFICACION

Cronograma

PROCESO N1: TRASLADO

!

¢Aceptable?

. i Comision de Secretaria
Mesa de Partes Secretaria I Tesoreria Si .
.. traslado Académica
Académica
— > Aplicar —_ -
Solicitar Pagar evaluacion Publicar
segdn Publicar - derecho de resultados
vacantes I evaluacion Emitir .
cronograma ) No Constancia
informe
vacantes
Direccién Tesoreria Secretaria
General Académica
‘—)' Pagar
Emitir traslado Registrar
R.D. Actor ) matricula
Matricular

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

Proceso N1

Formacion

Académica Inicial

FUENTE: EESPPJ 2019



FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

CONVALIDACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del

Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Efectuar de forma transparente y agil el tramite del
convalidacion interna y externa de un estudiante de la £

de origen a otro o de a un programa de estudio diferen
Indicador de | - Nivel de satisfaccion de los usuarios que realizan el
Desempefio trdmite de convalidacion.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos
Producto - Informe de Convalidacion

Persona que recibe el
producto

Estudiantes de Formacion Académica Inicial

Procesos
comprende

que

Planificacion

Solicitar documentos, segun cronograma (Mesa de
partes)

Conformar el comité de evaluacion de convalidacio
(Secretaria Académica y Unidad Académica)
Aplicar evaluacion del expediente y emitir informe
(Comision de convalidacion)

Pagar por el concepto de convalidacion (Tesoreria)
Proyecto de Resolucion Directoral ( Secretaria
Academica)

Emitir Resolucion Directoral (Direccion General)
Registrada convalidacion (Secretaria Académica)
Comunicar al estudiante en mesa de partes con la
entrega de la RD.

Elementos de entrada

Solicitudes de usuarios para convalidacion.

Proveedores

Planeamiento, Desarrollo y Gestion Presupuestal

Controladores

Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencior
las solicitudes de convalidacion.
Control del Cumplimiento de los Requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Unidad Académica
Un Asistente Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informéaticos

Sistema de Informacién AcadémicSIA
Word, Excel,

Repositorios Digitales.

Portal Web.
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Equipos y tiempo de
duracion del proceso

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
Impresoras.

Papel.

Material de escritorio

5 dias habiles
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Proceso NO MINEDU
PLANEAMIENTO,
DESARROLLO Y
GESTION
PRESUPUESTAL CONVALIDACION
Resolucion A 4
Directoral JEFATURA DE SECRETARIA
_— UNIDAD ACADEMICA ACADEMICA
—>
>|  Emitir Directiva
Publicar cronograma
Proceso N1
Ejecucion de
Convalidacidon
Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1 FUENTE: EESPPJ 2019

Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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PLANIFICACION

Cronograma CONVALIDACION

——

I SECRETARIA COMISION DE SECRETARIA
MESA DE PARTES ACADEMICA TESORERIA CONVALIDACION .
Sl ACADEMICA
Solicitar > Conform % Pagar > Aplicar 3 Publicar
segun arel Acion derecho de evaluacion resultados
comité Evaluacién Emitir informe NO
cronograma Proyectar
4 Proyeccién RD .
Resolucion.
DIRECCION TESORERIA SECRETARIA
GENERAL _(; ACADEMICA
0 >| Pagar Proceso N1
R.D. At convalidacion
Formacion
Académica Inicial
Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1 FUENTE: EESPPJ 2019
Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

LICENCIA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Direccion General

Objetivo del Proceso

Orientar al estudiante sobre el proceso de licencia
estudios estudiantes pares un adecuado
procedimiento.

Indicador de Desempefio

Nivel de satisfaccion de los usuarios que solicite
licencia
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Resolucion Directoral de Licencia

Persona que recibe el
producto

Usuario que solicitéa licencia
Proceso de Reincorporacion

Procesos que
comprende

Solicitar Licencia (Atencion al usuario)

Verificar cumplimiento de requisitos (Secretaria
Académica)

Emitir Resolucion Directoral de Licencia (Direcci
General)

Elementos de entrada

Solicitudes
Atencién al usuario (requisitos)

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos.
Usuarios que solicitala certificaciéon

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la ateng
de solicitudes por Licencia

Control del cumplimiento de los requisitos
Verificacién y cumplimiento de requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Persoml Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel.

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Equipos y
tiempo

Computadoras de escritorio con conexion a intel
Impresoras.

Papel.

Material para escritorio

1 dia
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Proceso N2

GESTION DE PROCESOS
ACADEMICOS

PROCESO N1: LICENCIA

v

Orientacion
Académica

Solicitar Licencia

Secretaria Académica

Verificar
cumplimiento de
requisitos

éCumple?

No

Direccion
General
Si
—>
Emitir R.D. de
Licencia

Acion

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

RETIRO

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del

Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Efectuar de forma transparente y agil el tramite del retir
estudiante de la Escuela de Educacién Superior Pedag

Juliaca.
Indicador de | - Nivel de satisfaccion de los usuarios que realizan el
Desempefio trdmite de Retiro.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos
Producto - Informe de Retiros de los estudiantes.

Persona que recibe el
producto

Estudiantes de Formacion Académica Inicial

Procesos
comprende

que

_a)
b)
©

d
€)

f

9

Planificacion

Solicitar documentos en mesa de partes.
Verificar la situacion del estudiante en el SIA
Evaluar el retiro del estudiante segun los lineamient
académicos generales (Secretaria Académica)
Emitir informe (Secretaria Académica)
Proyeccion de Resolucion.

Emitir Resolucién Directoral de Retiro (Direccién
General)

Registrar el Retiro del Estudiante (Secretaria
Académica)

Entrega de RD de retiro al estudiante en mesa de ps:

Elementos de entrada

Solicitudes de usuarios.

Proveedores

Planeamiento, Desarrollo y Gestion Presupuestal

Controladores

Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencior
las solicitudes de retiro.
Seguimiento al estudiante.

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Un Asistente Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Word, Excel,

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Equipos y tiempo de
duracion del proceso

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
Impresoras.

Papel.

Material de escritorio

3 dias
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Proceso NO

MINEDU
GESTION DE PROCESOS
ACADEMICOS RETIRO
Emitir \ 4
Resolucién Di | ,
esolucion Directora JEFATURA DE UNIDAD SECRETARIA ACADEMICA
— ACADEMICA
> Informar los Evaluar la situacion
Lineamientos académica del
Académicos Generales estudiante en el SIA
Proceso N1
Ejecucion del Retiro
Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2 FUENTE: EESPP)J 2019
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EJECUCION DE L
RETIRO

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

\_

Proyeccion de RD

RETIRO
UNIDAD SECRETARIA
ACADEMICA ACADEMICA DIRECCION
GENERAL
Informar la Evaluar en el SIA Emitir la RD de
situacién Registrar en el retiro
académica SIA

57

Proceso N1

RETIRO

FUENTE: EESPPJ 2019



FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

REINCORPORACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Recepcionar la incorporaron de los estudiante
por licencia en el EESPPJ.

Indicador de | - Nivel de satisfaccién de los usuarios que se
Desempeiio reincorporan

- Nivel de Cumplimiento de Plazos
Producto - Registro o Ficha de matricula

Persona que recibe el
producto

Formacién Académica Inicial
DocentegnEjercicio
Docentes Formadores
Directivos de EESP

Procesos que
comprende

Solicitar reincorporacion (Atencion al usuario)
Verificar especialidad y semestre (Secretaria
Académica)

Informar SIA (MINEDU)

Autorizar matricula, especialidad (Secretaria
Académica)

Pagar la matricula (Tesoreria)

Registrar la Ficha de matricula (Secretaria
Académica)

Elementos de entrada

Resolucién Directoral
Solicitudes de reincorporacion
Atencién al usuario

Tramite de expedientes

Proveedores

Planeamiento, Desarrollo y Gestion Presupuestz

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la ateng
de solicitudes

Control del cumplimiento de los requisitos
Verificacion dda especialidad y semestteusuario
gue se reincorpora

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Word, Excel,

Repositorios Digitales.
Portal Web.

Equipos y
tiempo

Computadoras de escritorio con conexion a intel
Impresoras.

Papel.

Material para escritorio.
2 dias
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Proceso N2

PLANEAMIENTO, DESARROLLO
Y GESTION PRESUPUESTAL

MINEDU

Informe SIGES Informe

SIGES
Resolucién ——
directoral PROCESO N1: REINCORPORACION
\ 4 \ 4
Atencién al Secretaria Secretaria CAJA
Usuario Académica Académica
Verificar > Autoriza i > Pago de
Solicitar Especialidad y Matricula ol matricula
Reincorporacién Semestre (Especialidad)
Secretaria
No i Académica
\/ Registro o
Ficha de
éAprobado? Matricula

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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Proceso NO

Formacion
Académica Inicial

FUENTE: EESPPJ 2019



FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

GRADOS Y TITULOS

Tipo de Proceso

Misional

Responsable  del Direccion General
Proceso
Establecer los mecanismos para un adecuado y efic
servicio en tramite y el otorgamiento del Grado y Tit
Profesional a nombre de la Nacion, precisando las acci
Objetivo del necesarias para el servicio.
Proceso
Indicador de |- Nivel de satisfaccion de los usuarios del procksBrados
Desempefio y Titulos
- Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - Informe de Grado y Titulo Profesional

Persona que recibe e
producto

Gestion de Empleabilidad y Seguimiento a Egresados
Usuario solicitante

Emision (Titulo)
Adquisicion formato de Titulo Profesional en el ME
(Recoge actade Grado, solicitda autorizacion par&a
compra del formato en el MED)

b) Caligrafiado del Titulo (Segun caracteristicas del Ml
Procesos que ¢) Inscripcion del Titulo en la EESPP J (Adjur
comprende requisitos, segun disposiciones DREP -MED)
d) Registro del Titulo en la EESPP J(Presenta copia
legalizada del Titulo y RD)
e) Ceremonia de Titulacion (Segun cronograma de la
EESPP J)
- Registro (Libro de registro de Titulos)
a) Entregadecopia de Resolucién de Inscripcion
(Direccion General)
b) Registro en el Libro de Titulos (Secretaria Académi
- Gestion de Procesos Académicos
- Atencion al usuario
Elementos de |- Proceso de Emision de Grados y Titulos:
entrada - Gestion de Procesos Académicos
- Proceso de Registro de Grados y Titulos:
- DREP (Titulo inscrito)
- Gestion de Procesos Académicos
Proveedores - Usuario solicitante

Controladores

Tiempo establecido

Control del cumplimiento de plazos p#atencion de
solicitudes de Grados y Titulos

Control del cumplimiento de los requisitos

45 dias habiles
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Proceso NO

GESTION DE

PROCESOS
ACADEMICOS

PROCESO N1: GRADOS Y TiTULOS

o

Proceso N2

EMISION

Proceso N2

REGISTRO

Padrén de
registro

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

61

Proceso NO

GESTION DE

EMPLEABILIDAD Y
SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

FUENTE: EESPPJ 2019



FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Jefe de Unidad de Investigacion.

Objetivo del Proceso

Efectuar de forma transparente y agil la obtencion del ti
profesional.

Indicador de | - Nivel de satisfaccion de los usuarios que realizan la
Desempefio obtencion del titulo profesional

- Nivel de Cumplimiento de Plazos
Producto - titulo profesional

Persona que recibe el
producto

- Egresados de la EESPP Juliaca

Procesos
comprende

que

(Tesis)

Planificacion
a) Solicitar aprobacion del proyecto, trabajo de suficie
profesional (Mesa de partes)
b) Designar jurado calificador, asesor acompafnamient
(Unidad Académica)
c) Evaluar el proyecto (Jurado calificador)
d) Emitir resolucion de aprobacion (Direccion General
e) Ejecutar el proyecto (Egresado)
f) Revisar la tesis de investigacion (Jurado Calificadot
g) Sustentar tesis (Egresado)
h) Obtencion del titulo profesional.

Procesos
comprende:

que

(Trabajo de suficiencia
profesional)

- Planificacién
a) Solicitar revision de informe (Mesa de partes)
b) Designar jurado evaluador (Unidad Académica)
¢ Evaluar el informe (Jurado calificador)
d) Emitir resolucién de aprobacion (Direccién General
e) Recepcionar informe de sustentacion (Jurado
evaluador)
f) Asignar balotario (Jurado evaluador)
g Sustentar preguntas del balotario (Egresado)
h) Calificar la sustentacion (Jurado Evaluador)
) Emitir acta de sustentacion (Unidad Académica/ En
acta de reprogramacion en caso de ser desaprobac
- Obtencién del titulo profesional.

Elementos de entrada

- Solicitudes de usuarios.

Proveedores

- Planeamiento, Desarrollo y Gestion Presupuestal

Controladores

- Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencior
las solicitudes de obtencion de titulo profesional
- Control del Cumplimiento de los Requisitos

RECURSOS

Talento Humano

- Secretaria Académica
- Un Asistente Administrativo
- Jefe de unidad de investigacion

Instalaciones

- Oficina de Jefatura de Unidad de Investigacion
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Sistema de Informacién Académie&IA

Sistemas Informaticos Word, Excel,

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Computadoras de escritorio con conexién a internet.
Equipos y tiempo de Impresoras.
duracion del proceso Papel.

Material de escritorio
60 dias habiles
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Proceso N2

Procesos Académicos

OBTENCION DEL TiTULO: TESIS

UNIDAD p
MESA DE PARTES , JURADO . DIRECCION
ACADEMICA ¢Aceptable?
CALIFICADOR GENERAL
. > Si
Solicitar Designar el | —_— Emitir
aprobacion jurado calificador Evaluar el resolucion de
: proyecto
del proyecto Designar asesor aprobacién
de para
investigacion acompafamiento No de proyecto
ESTUDIANTE JURADO ¢Aceptable? EGRESADO
L CALIFICADOR Si
> > —>
- Revisar tesis
proyecto Aol Sustentar
No tesis. Obtencion del
titulo

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

FUENTE: EESPPJ 2019
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Proceso N2

Procesos Académicos

OBTENCION DEL TITULO: TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

UNIDAD
MESA DE PARTES ACADEMICA JURADO ¢Aceptable? Direccion
EVALUADOR i General
Solicitar Designar el —> —_— Emitir
revision de iurad luad Evaluar el )
. jurado evaluaaor informe resolucién de
informe No aprobaciéon
JURADO Aceotab|
ceptable
EVALUADOR EGRESADO JURADO ¢ p UNII?AD
EVALUADOR Si ACADEMICA

Recepcionar Sustentar las

sustentacion > preguntas del —> Calificar la Emitir acta de Proceso N1

del informe balotario y el sustentacion sustentacion

Asignar informe. No Obtencién del

balotario de titulo

preguntas

UNIDAD ACADEMICA
a Emitir acta de reprogramacion
65




Proceso NO

GESTION DE

PROCESO
ACADEMICOS

EMISION DE GRADOS O TiTULOS

Proceso NO

MED

> PLANEAMIENTO,
DESARROLLO Y GESTION

PRESUPUESTAL

Acta de grado
Oficio

DREP

astar

Proceso NO: Proceso de Nivel 0

Proceso N1: Proceso de Nivel 1

Proceso N2: Proceso de Nivel 2

66

REGISTRAR EN LA

SUNEDU

FUENTE: EESPPJ 2019



Proceso NO

GESTION DE

PROCESO
ACADEMICOS

DREP

PROCESO N2: REGISTRO

v

Titulo
inscrito

Direccion General

Proceso NO: Proceso de Nivel 0

Proceso N1: Proceso de Nivel 1

Proceso N2: Proceso de Nivel 2

Entregar copia

Resolucién de
inscripcidn

Direccion General

Registrar padron
institucional

\

67

Proceso NO

GESTION DE

EMPLEABILIDAD Y
SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS




FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del

Proceso

Jefatura de Unidad de Investigacion

Objetivo del Proceso

Contar con un repositorio académico digital que albergy
trabajos de investigacion, tesis, trabajos de sufici
profesional y trabajo académico que dieron luga
otorgamiento de grado y titulos..

Indicador de |Porcentaje de trabajos de investigacion, tesis, trabajc
Desempefio suficiencia profesional y trabajo académico que dieron lug

otorgamiento de titulos y grados que cuenta la EESPP Ju
Producto - Informe del repositorio académico digital

Persona que recibe el
producto

- Formacion Académica Inicial
- Docentes en Ejercicio
- Docentes Formadores
- Directivos de la EESP

Procesos
comprende

que

Planificacion
a) Solicitar los trabajos de investigacion, tesis, trabajqg
suficiencia profesional, y trabajo académico de los
graduandos para su inventariado.(Jefatura de Unid:
Académica)
Implementar el repositorio académico digital para |
trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficier
profesional y trabajo académico. (Unidad de
Investigacion)
Crear un registro virtual para alojar los trabajos de
investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesio
trabajo académico. (Unidad de Investigacion)
Gestionar al SUNEDU (RENAT]) el registro de grados y
titulos a fin de ser vinculado al Repositorio Nacional
Digital de Ciencia Tecnologia e Innovacién de Acceso
Abierto (ALICIA), administrado por el CONCYTEC.
(Direccién General)
Registrar a la SUNEDU LOS GRADOS Y TITULOS
(Secretaria Academica)

b)

Elementos de entrada

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

Proveedores

Planeamiento, Desarrollo y Gestion Presupuestal

Controladores

- Control del Cumplimiento de la presentacion de los
trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficieng
profesional y trabajo académico de los egresados de
EESPP Juliaca,

RECURSOS

Talento Humano

- Jefe de unidad Académica
- Jefe de Unidad de Investigacion
- Un Asistente Administrativo

- Personal asignado para la implementacién del

68



Repositorio Académico Digital

Instalaciones

Oficina de Jefatura de Unidad Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de repositorio Académico Digital
Word, Excel,
Repositorios Digitales.

Portal Web.
Equipos y tiempo de Computadoras de escritorio con conexion a internet.
duracién del proceso Impresoras.

Papel.

Material de escritorio
60 dias habiles
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PROCESOS
ACADEMICOS

A 4

UNIDAD UNIDAD UNIDAD DIRECCION SECRETARIA
ACADEMICA INVESTIGACION INVESTIGACION GENERAL ACADEMICA

. »| Implementarel ™ Crearun —% Gestionarala »| Inscribir los
Solicitar Repositorio registro Virtual SUNEDU grados y titulos
trabajos de Académico Digital ala SUNEDU
investigacion de

los graduandos

- J

Proceso NO: Proceso de Nivel 0 Implementacion del

Proceso N1: Proceso de Nivel 1 Repositorio
Proceso N2: Proceso de Nivel 2 Académico Digital
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FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del | DUPLICADO
Proceso
Tipo de Proceso Misional
Responsable del | Direccion Geneal
Proceso
Objetivo del Establecer un &gil y eficiente servi@ala emision del informe
Proceso parael otorgamiento de duplicados de Diplomas de Gradd
Titulos
Indicador de |- Nivel de satisfaccion de los usuarios que solicitan duplicad
Desempefio Diplomas de Grados y Titulos profesionales
- Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - Informe de duplicado
Persona gue |- Proceso de Registro

recibe el producto

Usuario solicitante

Orientar al trdmite (Atencion al Usuario)

Procesos que |- Presentar expediente y emitir Resolucion de expedicion
comprende duplicado (Direccion General)
- Registrar el Titulo (MED)
Elementos de |- Solicitudes de Duplicado de Titulo
entrada - Plan de Estudios y Silabos
- Reporte de Culminacién de Estudios
Proveedores - Formacion Académichicial

Usuario solicitante

Controladores

Control del cumplimiento de plazos p#atencion del usuario
gue solicita duplicado
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Direccién General
Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Direccioén General
Oficina de Secretaria Académica

Sistema de Informaciéon Académica - SIA

Sistemas - Word, Excel,

Informaticos - Repositorios Digitales.
- Portal Web.
- Computadoras de escritorio con conexién a internet.
- Impresoras.

Equipos y - Papel. o

tiempo - Material de escritorio.

45 dias habiles
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Proceso N

Formacion

Académica Inicial

PROCESO N1: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

Atencion al
i Usuario
——>| Orientar
Acior tramite

Direccion General

Direccion General

>Ho

Acion

Presentar
expediente

Expedir oficio de Diario el
compra de titulo peruano
ACior
Direccion General
8]
DREP
Expedir oficio de }h"-. >
compra de titulo Aetor Visa oficio
i
ALROr
Proceso N2 I
—__ MED Expedir
egistro titulo

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

72

FUENTE: EESPPJ 2019



FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del
Proceso

RECTIFICACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Direccién General

Objetivo del | Establecer un agil y eficiente servicio en la emision
Proceso informe de rectificacion para la entrega del Grado y Titulg
Indicador de |- Nivel de satisfaccion de los usuarios que solicitan
Desempefio rectificacion

- Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - Informe de rectificacion

Persona que recibe |
producto

- MINEDU
- Usuario solicitante

- Solicitar de rectificacién (Atencion al usuario)

Procesos que |- Justificar la correccion de datos (Secretaria Académica)
comprende - Elevar el Informe
- Aprobar la Resolucién Directora para la rectificacion
(Direccion General)
Elementos de
entrada - Solicitudes
- Grados y Titulos
Proveedores - Usuario solicitante

Controladores

- Control del cumplimiento de plazos para la atencion del
usuario que solicita rectificacion
- Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

- Secretaria Académica
- Direccion General
- Personal Administrativo

Instalaciones

- Oficina de Direccion General
- Oficina de Secretaria Académica

- Sistema de Informacién Académica - SIA

Sistemas - Word, Excel,

Informaticos - Repositorios Digitales.
- Portal Web.
- Computadoras de escritorio con conexion a internet.
- Impresoras.

Equipos y - Papel. o

tiempo - Material de escritorio.

- 30 dias habiles
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Proceso NO

GESTION DE
PROCESO
, PROCESO N1: RECTIFICACION DE DIPLOMA
ACADEMICOS
Atencion al Secretaria Si Secretaria
Usuario Académica Académica
9 y —>
3! Solicitar Justificar la Elevar informe
f:} rectificacion correccion de
datos l
No
Direccion General

Aprobar R.D. para
la rectificacion

FUENTE: EESPPJ 2019

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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b. SERVICIOS DE OFIC

10

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

SUBSANACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del

Proceso

Jefatura de Unidad Académica

Objetivo del Proceso

Atender eficientemente las subsanaciones para el ing

al SIA.

Indicador de |- Nivel de satisfaccion de los usuarios que solicitan
Desempefio subsanacién

- Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - Ingreso al SIA

Persona que recibe el
producto

Usuario solicitante

Recepcionar el FUT (Secretaria Académica)
Publicar resultados (Secretaria Académica)
Pagar por crédito y matricula (Tesoreria)

Matricular a estudiantes e informar a JUA (Secret
Académica)

Procesos que : . .
com - Designar docentes, quienes elaboran silabos vy
prende :
presentados a JUA, elabora horarios (Jefatura de U
Académica)
- Monitorear el desempefio docente (Jefatura de Ur
Académica)
- Recepcionar notas y registra notas en el SIA (Secrg
Académica)
Elementos de |- Gestidn de Procesos Académicos
entrada - Solicitudes
Proveedores - Gestion de Procesos Académicos

Usuario solicitante- Atenciéon al usuario

Controladores

Control del cumplimiento de plazos p&aatencion del
usuario que solicita subsanacion
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Jefatura de Unidad Académica
Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Jefatura de Unidad Académica
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas
Informaticos

Sistema de Informacién AcadémicalAS
Word, Excel,

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Equipos y
tiempo

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
Impresoras.

Papel.
Material de escritorio.
3 dias habiles
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Proceso NO

GESTION DE
PROCESO
ACADEMICOS

Atencion al usuario

Acior

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

SUBSANACION

Secretaria
Académica

éAprobado?

Recepcionar

Si

FUT

—~

Secretaria
Académica

Tesoreria

Publicar
resultados

—>

Pagar por
créditoy
matricula

Secretaria
Académica

J. Unidad
Académica

Publicar
resultados

Designar
docentes
Recepcionar
silabos
Elaborar

v

J. Unidad
Académica

Monitorear el
desempeiio
docente

v

Secretaria
Académica

Recepcionar
notas
Registrar en

SIGES
7

76

CERTIFICACION




FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso CERTIFICACION
Tipo de Proceso Misional|
Responsable del Proceso Secretaria Académica

Atender solicitudes vy  bnndar soporte  académico
cumpliendo los requisitos v plazos establecidos, de forma

Objetivo del Proceso transparente.
Indicador de Desempeiio |- Nivel de satisfaccion de los usuarios que solicitan
documentacion
- Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - Certificado
Certificado de egresado
Persona que recibe el - Grados v Titulos
producto - Usuvario gue solicita la documentacion

Certificado de estudios
a) Emitir requisitos (Atencion al usuario)
b} Pagar por derecho de certificacion (Tesoreria)
C) Presentar el expediente (Secretaria Académica)
Certificacion de egresado
a) Emitir requisitos (Atencion al usuario)
b} Pagar por derecho de certificacion (Tesoreria)

C) Presentar el expediente (Secretaria Académica)
d) Emutir certificado (Secretaria Academica)

Procesos que comprende

Elementos de entrada - Solicit_:udes )
Atencion al usuario
Proveedores - (Gestion de Procesos Académicos

Usuanos que solicitan la certificacion

Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controladores solicitudes por Certificacion

Control del cumplimiento de los requisitos
Wernficaciom v cumplimiento de requisitos

RECURSOS
Talento Humano - Secretana Académica
Personal Administrativo
Instalaciones - Oficina de Secretaria Academica.
Sistema de Informacion Académica - SLTA
Sistemas Informaticos - Word, Excel,
Repositorios Dhgitales.
Portal Web.
Computadoras de escritorio con conexion a internet.
- Impresoras.
Equipos - Papel. o
- Matenal de escritorio.
Tiempo establecido - 5 dias habiles
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Proceso NO

GESTION DE

PROCESOS CERTIFICACION

ACADEMICOS

Proceso N2

CERTIFICADO DE
ESTUDIOS

Certificado

Proceso N2

GRADOS Y
CERTIFICADO DE

EGRESADO

TiTULOS

Certificado de
egresado

Proceso NO: Proceso de Nivel 0 FUENTE: EESPPJ 2019
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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Proceso NO

GESTION DE
PROCESOS
ACADEMICOS

CERTIFICADO DE EGRESADO

/

Proceso N2 Atencién al Tesoreria Secretaria Secretaria
Usuario Académica Académica
CERTIFICACION Pagar por >
Emitir derecho de Presentar el Emitir
requisitos certificacion expediente certificado

A

Acior

Proceso N2

CERTIFICADO DE
EGRESADO

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

FUENTE: EESPPJ 2019
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Proceso NO

GESTION DE

PROCESO
ACADEMICOS

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Atencidn al Tesoreria
Usuario
Pagar por
Recoger derecho de
requisitos certificacién

Secretaria
Académica

Presentar el
expediente

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

80

Proceso N1

GRADOS Y TiTULOS

FUENTE: EESPPJ 2019



Proceso NO

GESTION DE PROCESO

PROCESO N2: GESTION DE CERTIFICACION

ACADEMICOS

Proceso N1

—>

Certificacion

v

Tramite
Documentario

Tesoreria

Entregar
requisitos

Pagar
derecho de
certificado

v

Secretaria
Académica

Pagar
derecho de
certificado

Certificado de
Estudios

Tramite
Documentario

Emitir
Requisitos

!

Tesoreria

Pagar
derecho de
certificados
de egresado

Secretaria
Académica

o

actor

Recepcionar
expediente

Emitir certificados

[

T —

Certificado de
Estudios

)

Proceso NO: Proceso de Nivel
Proceso N1: Proceso de Nivel
Proceso N2: Proceso de Nivel

0
1
2

81

FUENTE: EESPPJ 2019



FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre del Proceso | ADMISION

Tipo de Proceso Estratégico

Es el proceso mediante el cual los postulantes a la E
acceden a una vacante para cursar estudios en uf

Definiciéon Minedu establece los lineamientos y garantiza
cumplimiento de los principios de mérito, transparenci
equidad.

Metas 60 vacantes para el 2020

Modalidades Extraordinaria
Ordinaria

Convocatoria Febrero 2020

Responsable del | Direccion General

Proceso

Estableer los lineamientos parda implementacion,
ejecucion y evaluacién del proceso de admision de nu

Objetivo del Proceso estudiantes por diversas modalidades.
Indicador de |- Nivel de satisfaccion de los nuevos usuarios por diver
Desempefio modalidades
- Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - NOmina de ingresantes
Persona que recibe el |- Secretaria Académica
producto

- Planificacién de Admisién
a) Aprobar con R.D. la Comision Central (Direccién
General)
b) Elaborar Reglamento (Comisién Central)
c) Elaborar el Plan de Trabajo (JUA)
- Ejecucion dda Admision
a) Elaborar Prueba de Admision (Comité de Admisior
Procesos que b) Revisar Prueba de Admision (Equipo Técnico de
comprende Admision) _ » o
¢) Elaborar convocatoria (Comité de Admision)
d) Revisar convocatoria (Responsable de Admision)
e) Publicar Convocatoria (Comité de Admision)
- Registrar asistencia
- Entregar y monitorear pruebas de admision
- Recoger pruebas de admision
Consolidar pruebas de admisién
- EvaluaC|on y publicacion de resultados
- a) Revisar prueba (Equipo responsable)
- b) Informar resultados (Equipo responsable)
- ¢) Publicar resultados (Secretaria Académica)

- Diagnostico de oferta y demanda
Elementos de entrada |- Lineamientos de Admision
- Determinacion y autorizacion de vacantes
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Proceso NO

MINEDU DREP
PLANEAMIENTO, Diagnéstico de

DESARROLLO Y GESTION Diagnéstico de
PRESUPUESTAL Diagnostico de

oferta y demanda

J

-

oferta y demanda

J—
PROCESO N1: ADMISION

oferta y demanda

J

Proceso N2

Planificacion de

Admision

Cronograma, Presupuesto,
Prospecto. Inscripcién del
postulante

Proceso N2

Proceso N2

Ejecucidn de Ejecucidon de

Admisién Prueba aptitudinal y Admisién
Prueba de admision

. J

Proceso NO: Proceso de Nivel 0

Proceso N1: Proceso de Nivel 1 Proceso N1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2 FUENTE: EESPPJ 2019

MATRICULA
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Proceso NO

PLANEAMIENTO,

DESARROLLO Y PROCESO N2: PLANIFICACION DE ADMISION
GESTION
PRESUPUESTAL

Direccion Comision Central Jefatura de Unidad
General Académica
—Etaborar
>| Aprobar con — Reglamento > Elaborar el Plan
RDla de Trabajo
comision
Central

. J

Proceso NO: Proceso de Nivel 0 :

Proceso N1: Proceso de Nivel 1 EJECUCIOIEI DE

Proceso N2: Proceso de Nivel 2 ADMISION
FUENTE: EESPPJ 2019
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Proceso N2

Determinacién y

autorizacion de
vacantes

Autorizadas

Numero de vacantes

PROCESO N2: EJECUCION DE ADMISION

\ 4
Equipo de Responsable de éAprobado? Couond Responsable de éAprobado?
Admision Admision Si AC:jur:\F;:ié: Admisién Si
—> —>
Elaborar Elaborar Elaborar Revisar
Prueba de Reglamento . Convocatorial
Admisién Convocatorlal
T No T No
Equipos de Equipf):s,de Equipos de Responsable de
Admisién Admisién Admisién Admisién
> — > —>
° Registrar Entregary Recoger Consultar
asistencia Monitorear pruebas de pruebas de
pruebas de admisién admisién
\ admisién

~

Equipo de
Admision

Publicar
Convocatoria

Consolidado de
pruebas

J—-

)

85

Proceso N2

Determinacion y

Elaboracion y
publicacion de
resultados




PROCESO N2: EVALUACION DE ADMISION

EJECUCION DE
ADMISION

Equipo Equipo
Responsable quip bl Secretaria
Responsable Académica Proceso N1
> Revisar é ﬁ
Informar .
Prueba Resultados Publicar
esu ‘
Resultados MATRICULA

\_

Proceso NO: Proceso de Nivel 0

FUENTE: EESPPJ 2019

Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

SERVICIO DE NIVELACION ACADEMICA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Jefatura de Unidad Académica

Objetivo del Proceso

Orientar y afianzar al egresado de EBR/EBA su vocaq
profesional para la Formacién Académica Inicial. De la docen

Indicador de [- Nivel de satisfaccion de los usuarios que llevan el
Desempefio Servicio de Nivelacion Acadéemica

- cumplimiento de plazos
Producto - Resultados dia Nivelacion

Persona que recibe el
producto

- Formacion Académica Inicial

- Gestion de Nivelacion de Ingresantes
a) Planificar (JUA)
b) Ejecutar nivelacion y realizar seminarios (JUA)

Procesos que ¢) Evaluar resultados (JUA)
comprende - Nivelacién de estudiantes
a) Proporcionar directrices y conformar Comision de Servici
Nivelacion Académica (JUA)
b) Ejecutar el servicio de nivelacion académica (JUA)
¢) Monitorear, ejecucion, el servicio nivelacion académica (J
d) Evaluar resultados ( JUA)
Elementos de |- Requerimiento dAdmisién
entrada - Resultados de rendimiento académico
- Planeamiento, Desarrollo y Gestion Presupuestal
Proveedores - Admision

- Formacién Académica Inicial

Controladores

- Control del cumplimiento de plazos para el servici
nivelacion académica
- Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

- Jefatura de Unidad Académica
- Personal Administrativo
- Docentes

Instalaciones

- Oficina de Jefatura de Unidad Académica
- Oficina de Admisién

Sistemas
Informéaticos

- Sistema de Informacién Académica - SIA
- Word, Excel,

- Repositorios Digitales.

- Portal Web.

Equipos

- Computadoras de escritorio con conexion a internet.
- Laptops.

- Proyectores.

- Impresoras.

- Papel.

- Material de escritorio.
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PLANEAMIENTO,
DESARROLLO Y

GESTION
PRESUPUESTAL

ADMISION

PROCESO N1: SERVICIO DE NIVELACION ACADEMICA

-

GESTION DE
NIVELACION DE

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

—>|  INGRESANTES

NIVELACION DE

Proceso N1

ESTUDIANTES

MATRICULA

/FUENTE: EESPPJ 2019
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PRE EESPP JULIACA

GESTION DE SERVICIO DE NIVELACION ACADEMICA A INGRESANTES

-

Jefatura de
Unidad

Académica

Revisar
Prueba

Jefatura de
Unidad

.

Ejecutar
Nivelacion

Realizar

Seminarios

~

Jefatura de
Unidad

Académica
Revisar

Prueba

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

89

T

Acior

NIVELADO

FUENTE: EESPPJ 2019



Formacion Académica

Inicial
Resultados Rendimiento

Académico

GESTION DE NIVELACION DE INGRESANTES

4 )

Jefatura de Unidad Jefatura de Unidad Jefatura de Unidadl Jefatura de Unidad
Académica Académica Académica Académica
»|Ejecutar Nivelacion| =% Monitorear — Evaluar >
Planificar Ejecucién
. ., Resultados -
Nivelacion Actor

FUENTE: EESPPJ 2019
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FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

PM.1. Gestion Académica de la Formacion Inicial Docente

Tipo de proceso

Misional

Responsable del
proceso

Jefe de la Unidad Académica

Objetivo del proceso

Lograr niveles de aprendizaje en los estudiantes que gene
competencias establecidas en el perfil de egreso.

Indicador de desempefio

Nivel de aprendizaje de los estudiantes

Productos

Silabos deCursos
Sesiones de Aprendizaje
Informes de Evaluacion de Aprendizaje

Persona que recibe el
producto

Estudiantes de la Educacion Basica

Procesos que
comprende

Formulacion de Silabos de Cursos
Planificacion y Ejecucion de Sesiones de Aprendizaje
Evaluacion de Aprendizaje

Elementos de entrada

Disefio Curricular Basico Nacional (DCBN)
Planes de Estudio
Descripciones de Cursos

Proveedores - MINEDU
Verificar que los silabos cumplan con lo dispuesto en
Controles: los Planes de Estudio.
Observar el nivel de participacion de los estudiantes €
Sesiones de aprendizaje.
RECURSOS

Recursos humanos

Coordinadores de Area Académica

Coordinadores de Area de Préacticas Pre-profesionales
Docentes Formadores

Personal Administrativo

Instalaciones

Aulas
Oficinas de Docentes Formadores
Oficinas Administrativas

Sistemas informéaticos

Plataformas virtuales de aprendizaje
Herramientas de ofimética
Aplicativos de gestion académica (SIA del Minedu)

Equipos

Pizarras
Proyectores
Impresoras
Computadoras
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Planeamiento PROCESO N1: GESTION DE FORMACION ACADEMICA INICIAL

Desarrollo y Gestion

Presupuestal

MINEDU Formulacion de silabo Planificaciény Evaluacion de

de cursos Silabo do ejecucion de sesiones aprendizaje
DCBN de aprendizaie Informe de evaluacion
cursos Sesiones de de aprendizaje
J o e
aprendizaje

v

Proceso NO: Proceso de Nivel 0

Proceso N1: Proceso de Nivel 1

Evaluacion de
aprendizaje

Proceso N2: Proceso de Nivel 2
FUENTE: EESPPJ 2019
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FICHA TECNICA DEL
PROCESO

Nombre del Proceso

SILABOS DE CURSOS

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Jefatura de Unidad Académica

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos para la elaboracion, revision y
aprobacion de los silabos.

Indicador de Nivel de silabos actualizados
Desempefio Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - Silabos actualizados y aprobados

Persona que
recibe el
producto

Jefaturas de Area
Docentes Formadores
Estudiantes

Procesos que
comprende

Distribucién de carga (JUA)

Aprobar manual y formatos (JUA)

Elaboracion colaborativa de silabo (Equipo docente)
Concertacion del silabo con estudiantes (JUA)
Revision de silabo (JUA)

Ajustes al silabo-entrega (Equipo docente)

Elementos de entrada| -

PCI
Instrumentos de Gestidn Institucional

Proveedores

Direccion General
Planeamiento, Desarrollo y Gestion Presugalest
Jefatura de Unidad Académica

Controladores

- Control del cumplimiento de silabos actualizados

RECURSOS

Talento Humano

Jefatura de Unidad Académica
Docentes formadores
Personal administrativos

Instalaciones

- Oficina de Jefatura de Unidad Académica

Sistemas Informaticos| -

Sistema de Informacion Académica - SIA
Word, Excel, Power Point.

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
Laptops.

Proyectores.

Impresoras.

Papel.

Material para escritorio
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Planeamiento,

Desarrollo y Gestisan

FORMULACION DE SiLABOS DE CURSOS

4 )

v

Jefatura de Unidad Jefatura de Unidadl EQUIPO Jefatura de EQUIPO
Académica Académica DOCENTE Unidad DOCENTE
»| Aprobar manual y ™ Negociacion el [ Académica »| Ajustes al silabo
Distribucién de formatos silabo con Revision del Ent
carga estudiantes Silabo ntrega
Académicay
horaria
Normativa

\_ J

Planificacion,

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2 FUENTE: EESPPJ 2019

Ejecucion de Sesiones

de Aprendizaje
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FICHA TECNICA DEL
PROCESO

Nombre del PLANIFICACION Y EJECUCION DE SESIONES DE
Proceso APRENDIZAJE
Tipo de Misional
Proceso
Responsable | Jefatura de Unidad Académica
del Proceso
Establecer los lineamientos para la planificacion y realizacion de
Objetivo del Las sesiones de aprendizaje, asegurando la gestion del desarrollo
Proceso competencias.
Indicador de Nivel de sesiones de aprendizaje
Desempefio Nivel de cumplimiento de plazos
Producto - Ficha de Monitoreo y Acompafiamiento
Persona - Monitoreo y Acompafiamiento
que -
recibe el
producto

Procesos que
comprende

Determinar aprendizaje esperado

Formular secuencia didactica

Evaluar el aprendizaje

Ejecutar: Inicio (genera condiciones), desarrollo (desarrollode
aprendizaje esperado), cierre (fortalecimiento y reflexion
consolidada)

Formulacion de silabos dersos

Elementos de Silabos
entrada

Jefatura de Unidad Académica
Proveedores Jefatura de Areas Académicas

Controladores

Control del cumplimiento de sesiones programadas en el silabo
Docentes que desarrollan todas las etapas de una sesién de
aprendizaje.

RECURSOS

Talento
Humano

Jefatura de Unidad Académica
Docentes formadores
Personal administrativos

Instalaciones

Oficina de Jefatura de Unidad Académica

Sistemas
Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Word, Excel, Power Point.

Repositorios Digitales.

Portal Web.
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- Computadoras de escritorio con conexion a internet.
- Laptops.

- Impresoras.

- Papel.

- Material para escritorio
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Formulacion de
Silabos de cursos

Silabo de Curso

PLANIFICACION Y EJECUCION DE SESIONES DE APRENDIZAJE

EJECUCION
. 2 SECUENCIA Inicio: Genera
APRENDIZAJE DIDACTICA EVALUACION  DE condiciones
D :
ESPERADO Problematizacion APRENDIZAJES | isarrol.lla
i7aci6 Instrumentos nteraccion,
(Competencia, Organizacion ( ) desarrollo del
Capacidad, —Motivacion SaberesT——> > dizai g
aprendizaje esperado.
Indicador) previos Gestidony C? zaje esp
Acompafiamiento erre: L
Materiales y Fortalecimiento y
recursos Tiempo reflexién consolidada.
V¥V Aor
Proceso NO: Proceso de Nivel 0 Evaluacion de
Proceso N1: Proceso de Nivel 1 aprendizajes
Proceso N2: Proceso de Nivel 2 FUENTE: EESPPJ 2019
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FICHA TECNICA DEL

PROCESO

Nombre del Proceso

EVALUACION DE APRENDIZAJES

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Jefatura de Unidad Académica

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos para evaluacion del
aprendizaje, garantizando el logro desarrollo de
competencias a lo largos de la formacion académical

Indicador de Desempefio

Nivel de logro de competencias del perfil del egre
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Registros de evaluacion

Persona que recibe el
producto

Sistema de Evaluaciéon

Procesos que comprende

Define tipos y técnicas de evaluacion (docente)
Elabora instrumentos de evaluacion (docente)
Aplicacion de instrumentos (docente)

Registra y comunica resultados (docente)

Elementos de entrada

Sesiones de Aprendizaje
Silabos

Proveedores

Formacién Académica Inicial

Controladores

Control del logro de las competencias
Control de cumplimiento de plazos

RECURSOS

Talento Humano

Jefatura de Unidad Académica
Docentes formadores

Instalaciones

Oficina de Jefatura de Unidad Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, Power Point.

Repositorios Digitales.

Portal Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a interr|
Laptops.

Proyectores.
Impresoras.

Papel.

Material para escritorio
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SESIONES DE
APRENDIZAIJE

FORMACION
ACADEMICA INICIAL

EVALUACION DE APRENDIZAJES

-

v \

Jefatura Unidad
Académica

Analizar
Normatividad

Académica

\_

v

Jefatura Unidad

DOCENTE

Realizar
Planeacion

Define Técnicas

DOCENTE

de Evaluacion

Elabora

| Instrumentos de

evaluacion

DOCENTE

Aplicacion de
Instrumentos

DOCENTE

Aplicacion de
Instrumentos

Proceso NO: Proceso de Nivel 0

Proceso N1: Proceso de Nivel 1

Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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FUENTE: EESPPJ 2019




FICHA TECNICA DEL

PROCESO

Nombre del Proceso

SISTEMA DE EVALUACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Jefatura de Unidad Académica

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos que permitan la evaluaci
los procesos para el logro de competencias.

Indicador de Desempefio

Nivel de logro de competencias del perfil del egre
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Certificacion

Persona que recibe el
producto

DRE PUNO

Procesos que comprende

Revisa informacion de resultados de
evaluacion de aprendizaje (Secretaria
Académica)

Ingreso de resultados al programa de registro de
evaluacion de la institucion (Secretaria
Académica)

Publica resultados (Secretaria Académica)
Atencion de reclamos (Secretaria Académica)
Registra resultados (Secretaria Académica)
Eleva informe a Direccién General (Secretaria
Académica)

Eleva actas consolidadas a DRE PUNO para
Visacion

Elementos de entrada

Registros de evaluacion

Proveedores

Formacién Académica Inicial

Controladores

Control del logro de las competencias
Control de cumplimiento de plazos

RECURSOS

Talento Humano

Jefatura de Unidad Académica
Docentes formadores
Personal administrativo

Instalaciones

Oficina de Jefatura de Unidad Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, Power Point.

Repositorios Digitales.

Portal Web.
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Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a interr|
Laptops.

Proyectores.
Impresoras.

Papel.

Material para escritorio
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FORMACION

ACADEMICA INICIAL

Registros de
Evaluacién

SISTEMA DE EVALUACION

{V \
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
Académica Académica Académica Académica Académica Académica Académica
Revisa Ingreso de Publi

> ublica > iz > . > R
resultados de - »| Atencién de "| Resistra Eleva Eleva actas
. resultados al resultados reclamos resultados en inf :
evaluacién de programa de SIA intforme a consolidada
oot . Direccion
aprendizajes registros de c : s a DREP
., enera
evaluacion para

vizacién

J

Certificacion

FUENTE: EESPPJ 2019

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

PRACTICA PRE PROFESIONAL

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Jefatura de Unidad Académica

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos para asegurar que la
institucion organiza e implementa practicas pre
profesionales obligatorias.

Indicador de Desempefio

- Nivel de desarrollo de las competencias del perf
egreso

Producto

- Informe final de practicas pre profesionales
supervisadas

Persona que recibe el
producto

- Formacién Académica Inicial

Procesos que comprende

Planificacién dda practica
a) Elaborar el Plan de practica
b) Elaborar el Reglamento dePréactica
¢) Establecer Convenios
d Preparar Instrumentos de Practica
- Practica en instituciones
a) Preparar las sesiones de aprendizaje
b) Elaborar material y seleccionar recursos
¢ Ejecutar la sesién de aprendizaje
d Elaborar diario de campo
e) Monitorear y dar acompafiamiento
- Reflexion dda practica
a) Establece criterios y roles para la
presentacion de las experiencias vividas
b) Presentacion da experiencia
¢) Deconstruccion dia practica
d Teorizacion dda problemética
€)
f)

Reconstruccion dia practica
Elaborar Plan de intervenciéon

Elementos de entrada

- Convenios vigentes

- Reglamentos aplicables
- Fichas de asesoria, monitoreo, acompafiamientg
- Plan de précticas pre profesionales
- Plan de estudios

- Silabo

- Cronograma

Proveedores

- Instituciones Educativas de EBA/EBR

Controladores

- Control del desarrollo de las competencias
del perfilde egreso

RECURSOS
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Talento Humano

Jefatura de Unidad Académica
Jefatura de area académica
Docentes formadores

104




Formulacion de
Silabos de cursos

PROCESO N1: PLANIFICACION DE PRACTICA PRE - PROFESIONAL

[

A 4

Elaborar el plan
de practica

>

Elaborar el
reglamento de
practica

—>

Establecer
convenios

Preparar
instrumentos
de practica

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2

105

Practica en
Instituciones
Educativas

FUENTE: EESPPJ 2019



Formulacion de
Silabos de cursos

PROCESO NIVEL N1: PRACTICA EN INSTITUCIONES

SESIONES DE > MATERIALY jp——3! LA SESION|—> DIARIO DEme———3>1 AR Y DA..RI PRACTICA
APRENDIZAJE SELECCIONAR DE CAMPO ACOMPAN
AMIENTO

RECURSOS APRENDIZAIJE

- J

FUENTE: EESPPJ 2019

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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REFLEXION DE LA PRACTICA

Proceso N1

PRACTICA EN
INSTITUCIONES

4 ! )

Docente Estudiante Estudiante Estudiante IEstudiante Secretaria
Establecer roles Académica
criterios para la Presentacion de _, Teorlzacién — Proceso n1
presentacion de » la experiencia »|Deconstruccio > | Reconstruccié »| Elaborar Formacién
P ndela dela plan de la
experiencias o problemdtica ndela . Académica
vividas practica practica Intervencién|

- J

FUENTE: EESPPJ 2019

Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1
Proceso N2: Proceso de Nivel 2
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FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

GESTION DE LA INVESTIGACION E
INNOVACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proces

Jefatura de Unidad de Investigacion

Objetivo del Proceso

Orientar los lineamientos para la elaboracién de los
proyectos de

Investigacion desde los enfoques cuantitativo o
cualitativo realizadas por estudiantes y docentes.

Indicador de Desempefif

Nivel de proyectos de investigacion
registrados en el Repositorio Académico

Digital del Instituto.
Nivel de proyectos concluidos y sustentados

Producto

Informes de los Proyectos de Investigacion e
Innovacion registrados en el Repositorio
Académico Digital del Instituto

Persona que recibe
el producto

Difusion de la Investigacion e Innovacion

Procesos que comprend

Dar orientaciones para la elaboracion de
proyectos de investigacion e innovacion
Elaborar y aprobar los protocolos de
Investigacion e Innovacion

Capacitar al personal en Investigacién e Innovac
Elaborar proyectos de Investigacion e Innovacion
Revisar y aprobar proyectos
Ejecutar proyectos

Realizar monitoreo y seguimiento al desarrollo d¢

proyectos o _
Socializar informes de Investigacion e Innovacior

Elementos de entrada

Directivas aplicables la investigacion

PEI

PCI

Silabo

Proyectos de investigacion

Resultados o informes de vigilancia tecnoldgica

Proveedores

Gestion de la Investigacion e Innovacion

Controladores

Innovacioén

Control del desarrollo proyectos de Investigacion

RECURSOS
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- Jefatura de Unidad Académica
Talento Humano - Jefatura de area académica

- Docentes formadores

- Estudiantes

- Egresados

Instalaciones - Oficina de Jefatura de Unidad Académica

- Word, Excel, Power Point.

Sistemas Informaticos - Repositorios Digitales.
- Portal Web.
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Gestion de la

Investigacion e

innovacion

GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION E INNOVACION

!

Dar
orientaciones
parala
elaboracion de
proyectos de
investigacion e

Elaborary
aprobar los
protocolos de
investigacion e

Capacitar al
personal de
investigacion
e innovacién

Elaborar

proyectos de
investigacion
e innovacion

. o innovacion

innovacién
Revisar | Ejecutar Realizar Socializar
aplicar proyectos monitoreo | informes de
proyectos seguimiento investigacion

o

desarrollo de]
proyectos

e innovacion
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Difusion de la

Investigacion e

Innovacion

FUENTE: EESPPJ 2019



FICHA TECNICA

DEL PROCESO

Nombre del Proceso

INVESTIGACION FORMATIVA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Jefatura de Unidad de Investigacion

Objetivo del Proceso

Orientar los

lineamientos del Programa ¢

investigacion formativa.

Indicador de Desempefio

Nivel de cumplimiento del Programa
de Investigacion Formativa.

Producto

Informe de la Investigacion Formativa

Persona que recibe el
producto

Formacién Académica Inicial

Procesos que comprende

Disefiar el Programa de Investigacion Format
(Jui

Elaborar orientaciones para la

Investigacion Formativa y elaborar matriz

de habilidades investigativas (JUI)

Capacitar al personal docente (JUI)

Utilizar la matriz de habilidades investigativas
(docentes)

Monitorear el trabajo y presentar informes (JU

Elementos de entrada

Directivas aplicables la investigacion

PEI

PCI

Silabo

Proyectos de investigacion

Resultados o informes de vigilancia tecnologi

Proveedores

Gestion de la Investigacion e Innovacion

Controladores

Control de cumplimiento del Programa de
Investigacion Formativa

RECURSOS

Talento Humano

Jefatura de Unidad de Investigacion
Docentes formadores

Instalaciones

Oficina de Jefatura de Unidad de Investigacio

Sistemas Informaticos

Word, Excel, Power Point.
Repositorios Digitales.
Portal Web.
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- Computadoras de escritorio con conexion a
internet.

- Proyectores.

- Impresoras.

- Papel.

- Material para escritorio
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Planeamiento,

desarrollo y
Gestion

PROCESO N1: PROGRAMA DE INVESTIGACION FORMATIVA

-

Proceso NO

Gestion de la
Investigacion e
Innovacion

J.U.
Investigacion

Diseiar
programa de
investigacion

formativa

J.U.
Investigacion

Elaborar

v

orientar
lineas parala
investigacion

formativa

J.U.
Investigacion

Docentes

Capacitacion

\ 4

al personal
docente

pr—

Utilizar la
matriz

~

J.U.
Investigacion

Monitorear el

v

trabajo
Presentar
Informes
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Proceso nl

Formaciéon

Académica

FUENTE: EESPPJ 2019



FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

DIFUSION DE LA INVESTIGACION E
INNOVACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Jefatura de Unidad de Investigacion

Objetivo del Proceso

Difundir los proyectos de Investigacion e
Innovacion realizadas por estudiantes y docents

Indicador de Desempefio

- Nivel de cumplimiento de la
difusion de proyectos
Investigacion e Innovacion.

Producto

- Proyectos de Investigacion e Innovacion
difundidos

Persona que recibe el
producto

- Publicacion en Revista Virtual y Repositorio

Procesos que comprende

- Elaborar Reglamento de Difusion
- Preparar el material de Difusion

- Organizarel evento

- Ejecutar el evento

- Evaluar el evento

Elementos de entrada

Informes de los Proyectos de Investigacion ¢
Innovacion registrados en el Repositorio

Académico Digital del Instituto
- Informes de la Investigacion Formativa

Proveedores

- Gestion de la Investigacion e Innovacion

Controladores

- Control de cumplimiento de la
difusién de proyectos Investigacion
e Innovacion.

RECURSOS

Talento Humano

- Jefatura de Unidad de Investigacion
- Docentes formadores
- Estudiantes

Instalaciones

- Oficina de Jefatura de Unidad de Investigaci

Sistemas Informaticos

- Word, Excel, Power Point.
- Repositorios Digitales.
- Portal Web.

Equipos

- Computadoras de escritorio con conexion a
internet.

- Laptops.

- Proyectores.

- Impresoras.

- Papel.

- Material para escritorio
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Proceso NO

SR CE PROCESO N1: DIFUSION DE LA INVESTIGACION E INNOVACION
Proyectos de

Investigacién e
INFORME

Elaborar Preparar el Difusion de la
reglamen——>| material de[—>| Organizar |——>| Ejecutar e 3| Evaluar el Investigacion e
to de difusién el evento evento evento Innovacién
difusién

FUENTE: EESPPJ 2019
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. FICHA TECNICA DEL INDICADOR DEL DESEMPENO

FICHA N° 01 ADMISION

Proceso Admisién

Objetivo Seleccionar egresados de EBA/EBR con perfil de vocacid
docente.

Indicador Porcentaje de postulantes a la admision

Finalidad del Evaluar el porcentaje de asistencia a la prueba de admis

indicador

Formula A=(B/C) *100

A: Cantidad de postulantes
B: Numero de persona que asisten a la prueba de admisid
C: Numero de vacantes

Unidad de medida

NUmero de personas y vacantes

Frecuencia Anual

Oportunidad  dg Posterior al proceso de admision
medida

Linea de base 80%

Meta 90

Fuente de datos

Informe de admisién del comité

Responsable

Secretaria académica
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FICHA N° 02: MATRICULA

Proceso Matricula

Objetivo Registrar en el SIA y SIGES al 100
de estudiantes regulares del IES
J/EESP J.

Indicador Nivel de porcentaje de estudiant
matriculados en los dos sistemas.

Finalidad del indicador Evaluar el nivel de porcenta
matriculados.

Formula A=(B/C) *100
A: Cantidad de estudiantg

matriculados.

B: Numero de estudiantes
concluyen el semestre

C: Numero de vacantes por progra
de estudios.

q

Unidad de medida

NUmero de estudiantes matriculado

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de medida

Posterior al proceso de matriculas

Linea de base

80%

Meta

90%

Fuente de datos

Informe de secretaria académica

Responsable

Secretaria académica
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FICHA N° 03 REINCORPORACION

Proceso Reincorporacion

Objetivo Motivar al estudiante para incorporal
ala EESPPJ.

Indicador Numero de estudiantes reincorpora

en el semestre respectivo

Finalidad del indicador

Evaluar el nimero de estudiantes
reincorporados

Formula

A=(B/C) *100

A: NUmero de estudiante
reincorporados en el semestre lectivo
B: NUmero de estudiantes con licen
de estudios.

C: Numero de estudiantes con aband
de estudios.

Unidad de medida

Numero de estudiantes reincorporadd

Frecuencia

Semestre

Oportunidad de medida

Posterior al proceso de la culminaci
del semestre.

Linea de base

80%

Meta

100%

Fuente de datos

Informe de secretaria académica.

Responsable

Secretaria académica
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FICHA N° 04: TRASLADO

Proceso Traslado

Objetivo Incorporar al estudiante del FID,
programa de estudios de su vocag
docente.

Indicador Numero de traslados realizados er

semestre lectivo a la EESPP Juliaca

Finalidad del indicador

Evaluar el numero de traslad
realizados a la EESPP Juliaca.

Formula

A=(B/C) *100

A: Cantidad de Traslados.

B: Numero de persona que solicit
traslado.

C: Numero de vacantes para trasld
por programa de estudios.

Unidad de medida

Numero de estudiantes trasladados.

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Posterior al proceso de admision

Linea de base

80%

Meta

90%

Fuente de datos

Informe del comité de traslados.

Responsable

Secretaria académica
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FICHA N° 05: CONVALIDACIONES

Proceso Convalidacién

Objetivo Certificar las capacidades adquirig
por el estudiante en un semes
académico.

Indicador Numero de convalidaciones acepta

por estudiante y por semestre.

Finalidad del indicador

Evaluar el nimero de convalidacion
de los estudiantes en cada semest
programa de estudios.

Formula

A=(B/C) *100

A: Convalidaciones aceptadas.

B: Numero de persona que solicit
convalidaciones

C: Numero de solicitudes aprobados.

Unidad de medida

Numero de solicitudes aprobadas.

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de medida

Al inicio de la matricula.

Linea de base

80%

Meta

90%

Fuente de datos

Informe de comité de convalidacione

Responsable

Secretaria académica
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FICHA N° 06: LICENCIA DE ESTUDI OS

Proceso Licencia de estudios

Objetivo Facilitar a los estudiantes
incorporacion a la EESPPJ.

Indicador Numero de solicitudes atendidas p

licencia.

Finalidad del indicador

Evaluar el nUmero de solicitudes p:x
licencia

Formula

A=(B/C) *100

A: Numero de licencias solicitadas.
B: Numero de licencias aceptadas.
C: Numero de estudiantg
reincorporados.

Unidad de medida

Numero de solicitudes para licencia
estudios.

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Posterior al proceso de admisién

Linea de base

80%

Meta

90%$

Fuente de datos

Informe de admision del comité

Responsable

Secretaria Académica
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FICHA N° 07: EMISION DE GRADO DE BACHILLER

PROCESO EMISION DE GRADO DE
BACHILLER

Objetivo Evaluar el numero de egresados
grado de bachiller

Indicador Numero de egresados con grado

Bachiller

Finalidad del indicador

Evaluar el nUmero de egresados (
solicitan su grado de Bachiller

Formula

A=(B/C) *100

A: Cantidad de egresados con gradg
Bachiller

B: Numero de egresados que solici
su grado de Bachiller.

C: Numero de egresados que optar
grado de bachiller.

Unidad de medida

Numero de egresados con grado
Bachiller.

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Posterior al proceso de admision

Linea de base

80%

Meta

90%

Fuente de datos

Informe de Secretaria Académica

Responsable

Secretaria Académica
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FICHA N° 08: EMISION DE TITULO DE LICENCIADO EN EDUCACION

PROCESO EMISION DE LICENCIADO EN
EDUCACION

Objetivo Evaluar el nimero de egresados
Titulo de Licenciado en Educacion.

Indicador Numero de egresados con Titulo

Licenciado en Educacion

Finalidad del indicador

Evaluar el nimero de egresados (
solicitan su Titulo de Licenciado ¢
educacion.

Formula

A=(B/C) *100

A: Cantidad de egresados con Titulo
Licenciado en educacion.

B: Numero de egresados que solici
su Titulo de Licenciado en Educacio
C: Numero de egresados que optar
Titulo de licenciado en Educacion.

Unidad de medida

Numero de egresados con Titulo
licenciado en educacion.

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Posterior al proceso del afio lectivo

Linea de base

80%

Meta

90%

Fuente de datos

Informe de Secretaria Académica

Responsable

Secretaria Académica
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FICHA N° 09: SUBSANACIONES

PROCESO SUBSANACION

Objetivo Evaluar el numero de subsanacio
solicitadas por los estudiantes

Indicador Numero de subsanaciones solicita

por semestre

Finalidad del indicador

Evaluar el nUmero de subsanaciones
semestre académico.

Formula

A=(B/C) *100

A: Cantidad de subsanaciones atend
por semestre.

B: Numero de
solicitadas.

C: Numero de estudiantes que
solicitaron la subsanacion.

subsanacion

Unidad de medida

NUmero de subsanaciones solicita
por semestre.

Frecuencia Anual

Oportunidad de medida Posterior al afio lectivo.
Linea de base 80%

Meta 90%

Fuente de datos

Informe de Secretaria Académica

Responsable

Secretaria académica
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FICHA N° 10: EMISION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS: CERTIIFCADOS,
CONSTANCIAS, FICHA DE SEGUIMIENTO RECORD ACADEMICO

PROCESO CERTIFICADOS

Objetivo Evaluar el numero de document
académicos atendidos en el afio lecti

Indicador Nivel de usuarios atendidos durante

afo académico.

Finalidad del indicador

Evaluar el nivel de usuarios atendig
en el ano académico.

Formula

A=(B/C) *100

A: Cantidad de usuarios atendidos.
B: Numero de persona que solicitar
algin documento.

C: Numero de solicitudes no atendida

Unidad de medida

Numero de personas y vacantes

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Posterior al ano lectivo

Linea de base 80%

Meta 90%

Fuente de datos Informe de Secretaria Académica
Responsable Secretaria académica
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FICHA N° 11: TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

PROCESO TITULO DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD

Objetivo Evaluar el nimero de egresados
obtuvieron el titulo de segung
especialidad.

Indicador Numero de egresados que obtuvieror

titulo de segunda especialidad

Finalidad del indicador

Evaluar la cantidad de egresados
obtuvieron el titulo de segung
especialidad

Formula

A=(B/C) *100

A: Cantidad de egresados (
obtuvieron el titulo de segung
especialidad.

B: Numero de egresados que solicita
su titulo de segunda especialidad.

C. Numero de egresados (¢
concluyeron la segunda especialidad

Unidad de medida

Numero de personas y vacantes

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Posterior al proceso de admision

Linea de base

80%

Meta

90%

Fuente de datos

Informe del Jefe de Pos Grado

Responsable

Jefe de la Unidad de Pos Grado.
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