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PRESENTACION

El IESPP/EESP “MFGB” de Ferrefiafe desarrolla una gestidn por procesos para lograr resultados en
el marco de las condiciones bdsicas de calidad y el sistema de acreditacién, para ello se hace
necesario contar con una organizacién que responda a tales exigencias. De ahi que el Manual de
Procesos Académicos permite caracterizar y detallar de forma secuencial y grafica los procesos
institucionales a partir de los mapas de proceso, las fichas técnicas de proceso y los flujogramas con
el fin de direccionar las acciones del usuario y estudiante hacia la gestién de sus requerimientos
académicos mediante servicios de calidad, asimismo constituird una base fundamental para la

mejora continua de los mismos.

Cada uno de los elementos que comprende el presente documento, permitirdn uniformizar el
accionar de las instancias administrativas y académicas que componen la estructura organizacional
de nuestra institucién, asimismo permitira al usuario utilizar los canales pertinentes y necesarios,
para ser atendidos en sus requerimientos de la manera mas adecuada, haciendo uso 6ptimo del
tiempo. Cada una de las personas que cumplen funciones como trabajadores o usuarios observaran
en el MPA los canales para proceder con cada una de las tareas que compromete su rol de manera

organizada y secuencial.

A nivel institucional, se han establecido procesos académicos que responden a los Lineamientos
Académicos Generales (LAG) aprobado con RM N2 441 — 2019 y que comprometen de manera
especifica la atencidn a los usuarios, a los estudiantes desde el momento de la admisién y matricula,
las acciones que debe realizar para solicitar una convalidacién, traslado, subsanacién, licencia de
estudios y reincorporacién y los propios del egreso del estudiante como son el proceso de

obtencidn de grado de bachiller y licenciado, la rectificacién de diplomas y la obtencion de titulos.

El MPA estd articulado al reglamento interno institucional en cuanto este ultimo establece la
estructura organizativa (sus unidades, area y funciones), al PCI en cuanto este permite conocer los
programas, planes de estudio y evaluacion de los aprendizajes sobre los cuales actian los procesos,
el PAT que permiten visualizar las actividades que comprometen la vida académica de los
estudiantes y el PEl en cuanto nos brinda las lineas estratégicas y la propuesta de gestion

institucional sobre la cual se enmarca los procedimientos previstos.



DATOS GENERALES
Datos basicos de identificacion
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1.2

1.1.1 Nombre de la institucién: IESPP/EESP “Monsefior Francisco Gonzales Burga”.

U

1.1.2 Representante legal: Mg. Salvador Burga Guevara

1.1.3 Direccidn: Calle Los Eucaliptos N° 100 - El Algodonal

1.1.4 Cédigo modular: 1157916

1.1.5 Numero telefénico: 074 - 286298

1.1.6 Correo electrénico: isppmfgb@live.com

1.1.7 Web institucional: www.iesppmfgb.edu.pe

Bases legales

1.2.1 NORMAS DEL SECTOR EDUCACION Los IESP y EESP

>
>

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

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

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

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

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°30512.

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

Decreto Supremo N° 010-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719,
Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas.
Decreto Supremo N° 017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional de
Educacion Ambiental.

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

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

Resolucién Viceministerial N° 082-2019-MINEDU, aprueban la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la Elaboracién de los Instrumentos de

Gestion de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica”.


http://www.iesppmfgb.edu.pe/

1.2.2. NORMAS SOBRE LA MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

>

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado. - Decreto
Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

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

Resolucién del Concejo Directivo N° 009 -2015-SUNEDU/CD, que aprueba el
Reglamento Nacional de registro de grados vy titulos.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado y su modificatoria mediante el DS N° 131-2018-PCM.
Resolucién de Secretaria de Gestidn Publica N°004-2019-PCM/SGP, que
aprueba los Lineamientos “Principios de actuacion para la Modernizacién de la
Gestion Publica”.

Resolucién de Secretaria de Gestidon Publica N°006-2019-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de Servicios en el Sector
Publico.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma
Técnica para la Implementacién de la Gestion por Procesos en las Entidades de
la Administracion Publica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a los regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley de Servicio

Civil.

1.2.3. NORMAS SOBRE GESTION DE PERSONAL EN EL ESTADO

>
>

Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba las
Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Humanos en las Entidades Publicas.



FINALIDAD

Establecer los procedimientos y caracteristicas de los procesos de gestion académica vy
administrativa con el fin de direccionar las acciones del usuario y estudiante hacia la gestién de
sus requerimientos académicos mediante servicios de calidad, asimismo constituird una base

fundamental para la mejora continua de los mismos.

NATURALEZA JURIDICA

El IESPP/EESPP “Monsefior Francisco Gonzéles Burga” de Ferrefiafe, es una Institucidon de
Educacidn Superior no universitaria, de tipo Publico de Gestién Directa. Su razén social es
Instituto de Educacién Superior Pedagdgica Publico “Monsefior Francisco Gonzales Burga” de
Ferrefafe, sus siglas son IESPP/EESPP “MFGB “— F. Dedicada a formar profesionales de la
docencia para la Educacién Basica, en Educacién Primaria y Educacion Primaria Intercultural
Bilinglie; asi como también brindar capacitacion, actualizacidn y especializacién a docentes en

servicio, de la region Lambayeque y del Peru, en concordancia con la Ley 30512.

. VISION

Al 2024 el IESPP/EESP “Monsefior Francisco Gonzales Burga” es una institucion acreditada y
gestionada por procesos; lider regional en EIB, educacién ecoldgica e innovacién pedagdgica.
Reconocida por la calidad de sus formadores y egresados como facilitadores, investigadores y
promotores comunales; con alta formacion en valores y pensamiento critico. Por su excelente

infraestructura y ubicacién, es el centro de eventos culturales de la Regidon Lambayeque.

. MISION

Formamos docentes para atender la diversidad sociocultural y sociolingliistica de la region y el
pais, en la modalidad inicial y en servicio, bajo los principios de la educacién intercultural
bilinglie y los cuatro saberes propuestos por la UNESCO para la educacién del siglo XXI.
Aseguramos la calidad profesional de nuestros egresados con una excelente infraestructura y
equipamiento; desarrollando competencias en las dimensiones: pedagdgica, cognitiva, personal

e interpersonal.
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I. MATRICULA

1.1 CONCEPTO. - Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un
Programa de Estudios especifico que se va a desarrollar en el IESPP/EESP. La matricula acredita la
condicidn de estudiante, estableciéndose en el Reglamento Interno los deberes y derechos que le
corresponden. En el caso de los ingresantes al primer (l) ciclo académico, los requisitos de matricula
son:

- Ficha de matricula establecida por el IESPP/EESP.

- Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacidn Basica (certificado visado por la
GREL), si dicho certificado no fue presentado durante el proceso de admision.

- Para los estudiantes del segundo (ll) al sétimo (VII) ciclo académico, es requisito de matricula haber
aprobado como minimo el setenta y cinco por ciento (75 %) de los créditos del ciclo inmediato
anterior.

- Para los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico, es requisito de matricula haber

aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos del ciclo inmediato anterior
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1.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

MATRICULA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Secretaria Académica

Establecer los lineamientos para la planificacion, ejecucién y evaluacidon del
proceso de matricula de estudiantes actuales y nuevos. Asimismo, asegurar
qgue la institucién realiza el proceso de matricula sobre la base de los

gz:::: el resultados del seguimiento al desempefio de los estudiantes a lo largo del
programa de estudios y que establecen los mecanismos necesarios para
ofrecer (en los casos que sea necesario) el apoyo para lograr el avance
esperado.

Indmadorﬂde Nivel de cumplimiento de plazos.

Desempeio

Producto Lista de matricula

Persona que recibe SIA, Docentes y Directivos del IESP/EESP Monsefior “Francisco Gonzales

el producto Burga” de Ferrena fe.

Procesos que
comprende

Habilitacidn del Sistema con carga horaria y horarios
Matricula de estudiantes en el SIA
a) Siaprobd el 75%: procede la matricula
b) No aprobd el 75%: Solicita autorizacién para continuar estudios

Elementos de
entrada

Lista de ingresantes de SIA
Carga horaria y horarios emitidos por la Jefatura de Unidad Académica

Proveedores

Comité de Admision

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal asignado para el proceso de Matricula

Instalaciones

Tesoreria del instituto
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas
Informaticos

Sistema de Informacidén Académica - SIA
Word, Excel, Power Point, Repositorios virtuales., Pagina Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet, Laptops, Proyectores,
Impresoras.
Papel, Material para escritorio.

11



1.3. DIAGRAMA DE PROCESO DE MATRICULA

DIAGRAMA DE PROCESO

(o) —
@

MINEDU Recojo de Ficha de

Matricula

DCBN Ficha de
Matricula
Planes de Estudio

\ 4

Registro de pago

Ficha de Matricula
sellada

Registro de Matricula  |ee— FIN

Ficha de Matricula

SIA .

--..._____...---"""'———-_
AR

Estudiante
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1.4.

INSUMOS DE PROCESO

Secretaria Académica del instituto publica el cronograma de matricula en la pagina Web, Facebook
y paneles de la institucion.

El estudiante ingresante el Unico requisito que debe cumplir para su matricula es realizar el pago
correspondiente por derecho de matricula en la oficina de tesoreria de la institucidn.

La matricula para los estudiantes del Il al VIl tiene también como requisito haber aprobado como
minimo el 75% de los créditos del ciclo anterior.

Los estudiantes para poder matricularse al IX y X semestre deben haber aprobado el 100% de los
créditos.

Todos los estudiantes realizan el pago por derecho de matricula en la oficina de tesoreria de la
institucion.

Luego los estudiantes recogen en Secretaria Académica las fichas de matricula y la registran en
tesoreria de la institucion.

El estudiante con las fichas selladas por el area de tesoreria regresa a Secretaria Académica para
registrar su matricula.

Secretaria académica registra la matricula en el sistema informatico del Ministerio de Educacion —
SIA.

Secretaria Académica, hace entrega de la constancia de matricula al estudiante (ficha de matricula

SIA).

13



1.5. FLUJOGRAMA ADMISION

/ﬁ éCumpIe?

NO
SEC.ACAD
INICIO SEC.ACAD
I - SEC. ACAD
> >
Publicar Ejecutar la Matricula Declarar en abandono
cronograma
/ Abrir expediente de
ingresante
Requisitos doc. sl
Obligatorios SEC.ACAD
Matricula extemporanea
v
<+ .
SEC.ACAD SEC.ACAD
. Entrega constancia de cursos
Registrar la matricula E— matriculados

14



Il. TRASLADO

2.1. CONCEPTO. - Es el proceso formal a través del cual un estudiante proveniente de otra entidad
educativa (traslado externo) o programa de estudios (traslado interno), se incorpora a una
especialidad ofertada por el IESPP/EESP, y para tal efecto, cumple con los requisitos y la
documentacion debida que sustenta su solicitud, la misma que estara dirigida al Direccidn General de

la ESSP adjuntando los certificados de estudios de la entidad de procedencia.

15



2.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del
Proceso

TRASLADO

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del
Proceso

Efectuar de la manera mas apropiada el tramite del traslado de un estudiante de
la institucién de origen a otro, o de un programa de estudios.

Indicador de . .
o Nivel de Cumplimiento de Plazos

Desempeio
Producto Informe de Traslado
Persona ue
recibe | el Docentes

Directivos de IESP/EESP Monsefior “Francisco Gonzales Burga” de Ferrefiafe
producto

Secretaria Académica (publicacién de vacantes), Tesoreria (pago de la evaluacién
Procesos ue y traslado)

9 Aplicacién de evaluacion y emision de informe, Secretaria Académica (publica

comprende

resultados y emite constancia de vacantes)
Direccidn General (emisién de resolucion Directoral), Registro de matricula

Elementos de
entrada

Solicitudes de usuarios

Proveedores

Gestién de Procesos Académicos

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal asignado de apoyo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas
Informaticos

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

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet, Proyectores, Impresoras.
Papel, Material de escritorio

16




2.3. DIAGRAMA

INICIO
P Traslado Interno

MINEDU | Reglamento Intemo —P  Convalidacion
EESP
Requisitos para
convalidacion

P Traslado Externo

| Certificado de
estudios
Resolucion de
Retiro de su ISP
Resolucion de
camera

Directoral SIA
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2.4. INSUMOS

e Solicitar informes en secretaria académica.

e Usuario hace el pago por derecho a traslado y/o convalidacién la oficina de tesoreria de la
institucion.

e Registra el pago en el drea de tesoreria de la institucién.

e Elinteresado que solicita traslado interno presenta solicitud en formulario Unico de tramite (FUT),
adjuntando certificado de estudios originales que acrediten el calificativo minimo de doce (12)
puntos de promedio ponderado en el ultimo ciclo académico cursado y el comprobante de pago.

e Mesa de Partes recepciona, verifica y registra el expediente y devuelve copia de solicitud al
interesado y lo deriva a Secretaria Académica.

e Secretaria académica registra solicitud de traslado en el SIA del MINEDU y se emite la Constancia
respectiva.

e Secretaria académica deriva el expediente a Direccién General para la emisidon y firma de
Resolucién Directoral de traslado interno.

e El interesado que solicita traslado externo, siempre que haya vacante, presenta solicitud en
formulario Unico de tramite (FUT), adjuntando certificado de estudios originales visados por la
DRE, que acrediten el calificativo minimo de doce (12) puntos de promedio ponderado en el tltimo
ciclo académico cursado, copia de actas consolidadas de evaluacién visadas por la GREL, copia
autenticada de resolucidn directoral u otro documento que autorice el retiro de la institucion de
origen y copia autenticada de resolucidon que autoriza la carrera en el IESP de origen vy el
comprobante de pago.

e La IESPP/EESP envia el expediente de traslado externo al Ministerio de Educacion.

e Realizan el proceso de traslado en el SIA del MINEDU y emiten la Resolucidn de traslado y realizan

la matricula del estudiante.

18



2.5. FLUJOGRAMA TRASLADO

INiCIO N

SEC. ACAD

SEC. ACAD

Publica vacantes

COMISION TRASLADO

Recepciona
Solicitud

Evaluar y emitir informe

TESORERIA

Pago por ev.

-..____..‘-""".—__

NO
l Sl
DIRECCION GENERAL TESORERIA
Emite R.D. Pago por traslado
SEC.ACAD

Registra matricula

FIN
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1Il. CONVALIDACION

3.1. CONCEPTO. - Es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por el estudiante
al validar sus calificaciones adquiridas en un PE para aplicarse a otro de similar contenido, estimando
su precio crediticio. La sola convalidacién no conduce a un titulo o certificacién, sino que permite la
incorporacién o continuacidn en el proceso formativo. Dicho proceso implica un analisis técnico-
académico que evalie los contenidos de los silabos correspondientes para establecer las

equivalencias debidas que justifiquen tal reconocimiento.

20



3.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

CONVALIDACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica/Unidad Académica

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de convalidacion de los
estudiantes procedentes de otras instituciones o también
gue cambian de especialidad al interior de IESPP Monsefior
“Francisco Gonzales Burga” de Ferrefiafe

Indicador de Desempeiio

Nivel de Cumplimiento de Plazos

Producto

Informe de convalidacidn, registro

Persona que recibe el producto

Formacion Inicial Docente
Docentes, Directivos de IESP/EESP Monsefior “Francisco
Gonzales Burga” de Ferrenafe

Procesos que comprende

Verificacion de Secretaria Académica (Verifica especialidad
y semestre, cumplimiento de requisitos)
Revision de contenidos de silabos

Elementos de entrada

Solicitudes de convalidacién
Atencidn al usuario
Tramite de expedientes

Elementos de salida

Resolucion de convalidacion

Proveedores

Planeamiento y area de presupuesto

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacidén Académica — SIA
Word, Excel, Repositorio (archivo).

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet,
Impresoras.
Papel, Material para escritorio.

21




3.3. DIAGRAMA
¢
o

Mingpy | De8N
Planesde estudio

Registro de
pago

Presentacion de
Expediente

Verificacion de
Expediente

.

Dictamen de
convalidacion

Visto y Firma de
Proyecto

Resolucion de
Convalidacion .

22



3.4. INSUMOS

e Elinteresado solicita requisitos de convalidacion.

e Realiza el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucidn por el monto respectivo
gue corresponde a los cursos que desea convalidar.

e Registra el pago en el drea de tesoreria en el IESPP/EESP.

e El usuario presenta una solicitud en formato Unico de tramite (FUT) por Mesa de Partes,
adjuntando: certificados de estudios originales, silabos o plan de asignaturas visados por la
institucion de origen y el comprobante de pago por derecho de convalidacion.

e Mesa de partes deriva la solicitud al Area de Secretaria Académica.

e Secretaria Académica deriva el expediente a la comisién de convalidacidon conformada por: (Jefe
de Unidad Académica; Coordinador del Programa Académico y Secretaria Académica) quienes
realizan el proceso de convalidacidn.

e Lacomisién elaboray firma el dictamen de procedencia de convalidacion.

e Secretaria académica registra convalidacién en el SIA del MINEDU, se imprime y se adjunta al
expediente del estudiante.

e Secretaria Académica, elabora el proyecto de resolucién y actas de convalidacion.

e Secretaria Académica deriva el proyecto de resolucién a Direccidon General para la firma respectiva

e Direccién General firma la resolucion de convalidacién y devuelva a Secretaria Académica para su

entrega al usuario.
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3.5. FLUJOGRAMA CONVALIDACION
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4.1.

4.2.

LICENCIA DE ESTUDIOS

CONCEPTO. - Es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse temporalmente de

en el IESPP/EESP por motivos de indole personal o de salud.

FICHA TECNICA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

LICENCIA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica/Direccion General

Objetivo del Proceso

Analizar los casos de los estudiantes que soliciten la licencia y proceder
como corresponda.

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto Resolucién Directoral de Licencia
Persona que recibe el | Usuario que solicita la licencia
producto Proceso de Reincorporacion

Procesos que comprende

Verificacion Documentaria (solicitud)
Emisidn de Resolucion Directoral de Licencia

Elementos de entrada

Solicitud
Atencidn al usuario (informacién de requisitos)

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos.
Usuario que solicita

Controladores

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

Control del cumplimiento de los requisitos

Verificacidon y cumplimiento de requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica, Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Word, Excel, Repositorios, Pagina Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidon a internet, Proyectores,
Impresoras.
Papel y Material para escritorio
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4.3. DIAGRAMA
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4.4. INSUMOS

e E| estudiante solicita informacion sobre licencias de estudios o reserva de matricula en oficina de
Secretaria académica, quien informa el procedimiento a seguir teniendo en cuenta la normatividad
vigente (Ley 30512).

e El estudiante ingresante puede hacer reserva de su matricula presentando por mesa de partes una
solicitud dirigida al director general indicando los motivos de su pedido.

e Los estudiantes que han aprobado el primer ciclo académico, a partir del segundo ciclo de estudios,
podrdn solicitar licencia de estudios siempre que esta no exceda de 4 ciclos académicos,
consecutivos o no. El requisito es estar matriculado. Para ello presentan por mesa de partes una
solicitud dirigida al director general indicando los motivos del pedido de licencia adjuntando copia
de su ficha de matricula.

e El expediente es derivado a Secretaria Académica donde se elabora un informe con los documentos
sustentatorios de la reserva de matricula o licencia de estudios y se deriva a direccidn general de la
EES, quien evaluard y determinara si corresponde o no el pedido solicitado.

e En caso de ser procedente, secretaria académica de la EES, registra la solicitud de licencia en el SIA
del MINEDU y se emite resolucidn respectiva.

e El director general firma la Resolucion de Licencia expedida por el MINEDU a través del SIA y se le
entrega al estudiante.

® En el caso de reserva de matricula del estudiante ingresante, el IESPP/EESP emite una R.D. de

reserva.
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4.5. FLUJOGRAMA
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V. REINCORPORACION

5.1. CONCEPTO. - Es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna al IESPP/EESP luego

5.2.

de haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

FICHA TECNICA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

REINCORPORACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de reincorporaron de los
estudiantes por licencia en el IESPP/EESP “Monsefior
Francisco Gonzales Burga” de Ferrefiafe

Indicador de Desempeiio

Nivel de Cumplimiento de Plazos

Producto

Registro o Ficha de matricula

Persona que recibe el producto

Formacion Inicial docente

Docentes

Directivos del IESPP/EESP “Monsefior Francisco Gonzales
Burga” de Ferreiiafe

Procesos que comprende

Secretaria Académica (Recepciona solicitud, verifica
especialidad y semestre, registro)

MINEDU (Informe SIA)

Direccién General (Autoriza matricula, especialidad)

Tesoreria (Pago de matricula)

Elementos de entrada

Solicitudes de reincorporacién
Atencidn al usuario (Tramite de expedientes)
Resolucidn Directoral

Proveedores

Planeamiento, Gestién de Presupuesto

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes

Control del cumplimiento de los requisitos

Verificacidn de la especialidad y semestre de usuario que se
reincorpora

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica, Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Word, Excel, Repositorios, Pagina web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidon a internet,
Impresoras.

Material para escritorio.
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5. 3.- DIAGRAMA

INICIO —

Presentacion de
. > Pedido
- Reincorporacién
MINEDU
Ley 30512
Y Solicitud de
Reincorporacién
Planes de Estudio ___
Evaluacién de Pedido

Y

de Reincorporacion

Dictamen de
Reincorporacion
Registro de
reincorporaciénen |
SIA
Resolucion de
reincorporacion

Estudiante

30



5.4. INSUMOS

Teniendo en cuenta los lineamientos académicos generales aprobados por el MINEDU, para el caso de

las reincorporaciones se procede de la siguiente manera:

e El estudiante que se encontraba con licencia, al término de la misma, para recuperar su condicion
de estudiante deberd ingresar por mesa de partes una solicitud dirigida al director general del
IESPP/EESP con el pedido de su reincorporacion.

o Alllegar el expediente a Secretaria académica, se registra la solicitud de reincorporacion en el SIA
del MINEDU lo cual va a permitir la habilitacién del estudiante para que proceda a matricularse.

e En el caso de un estudiante que hizo abandono de estudios, para recuperar su condicién de
estudiante, sélo podra hacerlo por proceso de admisién.

e Una vez lograda la vacante por parte del estudiante, la oficina de secretaria académica, de ser
necesario, realiza el proceso de convalidacién de estudios la cual deberd ser registrada en el SIA
del MINEDU para que el estudiante proceda a su matricula y de proceder, pueda ser ubicado en
el ciclo correspondiente.

e De existir una variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpora deberd
primero subsanar los cursos que tiene desaprobados o que no ha llevado de acuerdo al plan de
estudios vigente (la normatividad actual tiene en cuenta los pre requisitos para poder continuar
estudiando)

e Eldirector general de la EES autoriza y firma la resolucién de reincorporacion, en formato emitido
por el MINEDU a través del SIA, la misma que es visada por la institucidén y adjuntada a la carpeta

del estudiante.
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5.5. FLUJOGRAMA
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VI. EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

6.1. CONCEPTO. - Es el proceso mediante al cual se garantiza el derecho que le asiste al egresado del
programa de estudios regular, de formacién continua o de segunda especialidad a obtener el
reconocimiento institucional de competencia a nivel profesional después de haber cumplido con
todos los requisitos establecidos por el reglamento y haber sustentado exitosamente un trabajo de

investigacion que revele las capacidades académicas y profesionales adquiridas.

33



6.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

EMISION DE GRADOS Y TITULOS

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Unidad Académica, Secretaria Académica y Direccién General

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente
servicio en tramite y el otorgamiento de grados y titulo
Profesional a nombre de la Nacién, precisando las acciones
necesarias para el servicio.

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Informe final de otorgamiento del grado y/o Titulo Profesional

Persona que recibe el producto

Area de Calidad y Seguimiento a Egresados
Egresado solicitante

Procesos que comprende

Adquisicién formato del grado o Titulo Profesional en el
MINEDU

Caligrafiado del grado o Titulo en la GREL (Segun caracteristicas
del MINEDU)

Inscripcidn y registro del grado o Titulo en el IESPP Monsefior
“Francisco Gonzales Burga” de Ferrefiafe y en SUNEDU

Elementos de entrada

Gestion de Procesos Académicos
Atencidn al egresado

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos
Usuario solicitante
GREL

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes de grado o Titulo Profesional
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet,
Impresoras
Papel y Material de escritorio.
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6.3. DIAGRAMA
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6.4. INSUMOS

e Unidad de investigacion revisa los lineamientos de emision de grado y/o titulo profesional del
MINEDU.

e Elabora protocolo para elaboracidon de tesis.

e Interesado solicita de manera verbal en Unidad de Investigacion modalidades para obtener el
grado o titulo profesional.

e Unidad de investigacion informa sobre modalidades de obtencién del grado o titulos profesionales

e Interesado formaliza solicitud a través de mesa de parte.

e Mesa de partes deriva a Direccién general y este a su vez a Unidad de investigacion.

e Unidad de investigacion nombra asesor el cual coordina con el interesado el cronograma de
asesoramiento.

e Unidad de investigacion monitorea el proceso de la investigacion.

e Asesor elabora informe final sobre el avance de la tesis.

e Interesado presenta carpeta para sustentaciéon en mesa de partes.

e Unidad de investigacion en coordinacién con Direccion general nombra jurado y organiza
sustentacion.

e Jurado evalla sustentacion y emite acta.

e Direccién general aprueba titulacion.

e Secretaria Académica procede a registro en SIAy en SUNEDU.

e Secretaria Académica tramita y entrega diploma de grado y/o Titulo profesional o Titulo de

Segunda Especialidad.
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6.5. FLUJOGRAMA
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VII. DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

7.1. CONCEPTO. - Es el proceso mediante al cual se garantiza el derecho que le asiste al egresado del

programa de estudios regulares, de formacién continua o de segunda especialidad a obtener un

duplicado de diploma de bachiller o titulo profesional, o certificacion, con la formalidad indispensable

para que dicho documento conserve la validez juridica del original.

7.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Direccién General

Objetivo del Proceso

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la emision del
duplicado del Grado y/o Titulo Profesional, precisando las
acciones necesarias para el servicio.

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Duplicado emitido

Persona que recibe el producto

Usuario solicitante

Procesos que comprende

Atencidn al usuario (solicitud de rectificacion)
Secretaria Académica (verifica de datos)
Direccién General

Elementos de entrada

Solicitudes de duplicado

Proveedores

Gestion de procesos académicos
Usuario solicitante

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Direccion General, Secretaria Académica, Personal
Administrativo

Instalaciones

Oficina de Direccidon General
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

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

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet,
Impresoras.
Papel y Material de escritorio.
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7.3. DIAGRAMA
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7.4. INSUMOS

El interesado solicita requisitos de manera verbal en Secretaria académica

Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucidn

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

El interesado presenta en Mesa de partes, solicitud en formulario Unico de Tramite (FUT) dirigida
al Director General adjuntando los requisitos necesarios para compra de duplicado de formato de
grado o titulo y lo deriva a Secretaria académica.

Secretaria Académica, elabora acta de Consejo Asesor del IESPP/EESP de autorizacion de
duplicado de grado o titulo y, Resolucién Directoral que deja sin efecto el grado o titulo profesional
y autoriza el duplicado del mismo.

El interesado presenta expediente por Mesa de Partes, solicitando emisién y registro de duplicado
de Diploma de grado o titulo Profesional. Adjuntando declaracion jurada de pérdida, robo y/o
deterioro

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

Secretaria Académica, recepciona el expediente, verifica la conformidad de los documentos
Secretaria Académica, elabora informe de solicitud de emisidn y registro de duplicado de Diploma
de Titulo y este es derivado a la Direccidon General para que se emita la Resolucion de Duplicado
de Grado o Titulo.

Direccién General emitird R.D. de autorizacién de duplicado de Diploma de grado o Titulo y se
consignara los motivos del otorgamiento del duplicado.

Direccién General, alcanza a Secretaria Académica la R.D de autorizaciéon juntamente con el
expediente.

Secretaria Académica, alcanza un ejemplar de R.D al interesado para su publicacion en el Diario
oficial El Peruano.

El interesado alcanzara el original de la pagina completa del Diario Oficial El Peruano, de la
publicacidn.

Secretaria Académica, elaborara los documentos respectivos del Duplicado de Formato de Grado
o Titulo y firmados por el responsable pasaran y es derivado a D.G. para firma y sello del Director
General

Direccién General recepciona el expediente, verifica, registra en el libro de registro de duplicado

de grados o titulos y lo deriva a la SUNEDU para los procedimientos de anulaciéon de la inscripcién
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en el Registro Nacional y la posterior inscripcién de datos consignados en el duplicado del diploma,
de acuerdo a la normativa emitida para tal fin
Los titulos firmados y sellados, son recabados por el responsable del IESPP/EESP y son entregados

a D. G., y posterior entrega a los interesados
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7.5. FLUJOGRAMA
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VIIl. RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD
PROFESIONAL

8.1. CONCEPTO. - Es el proceso mediante al cual se garantiza el derecho que le asiste al egresado del
programa de estudios regulares, de formacidn continua o de segunda especialidad a la rectificacion
de diploma de bachiller o titulo profesional, con la formalidad indispensable para que dicho

documento conserve la validez juridica del original.

8.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO Y

NOMBRE DEL PROCESO TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

Tipo de Proceso Misional

Responsable del Proceso Direccién General

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la emisién de
la rectificacion del Diploma de Grado de Bachiller, Titulo y
Titulo de Segunda Especialidad Profesional, precisando las
acciones necesarias para el servicio.

Objetivo del Proceso

Indicador de Desempeiio Nivel de cumplimiento de plazos

Producto Rectificacion emitida

Persona que recibe el producto | Usuario solicitante

Atencidn al usuario (solicitud de rectificacion)

Procesos que comprende Secretaria Académica (verificacion de datos)
Direccién General

Elementos de entrada Solicitudes de rectificacién

Proveedores Gestion de procesos académicos

Usuario solicitante

Control del cumplimiento de plazos para la atencion del
Controladores usuario que solicita la rectificacién
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Direccion General, Secretaria Académica, Personal

Talento Humano . .
Administrativo

Oficina de Direccidon General

Instalaciones .. , L.
Oficina de Secretaria Académica

Sistema de Informacion Académica - SIA

Sistemas Informaticos . o . .
Word, Excel, Power Point, Repositorios de archivos digitales.

Computadoras de escritorio con conexiéon a internet,
Equipos Impresoras.
Papel y Material de escritorio.
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8.3. DIAGRAMA
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8.4. INSUMOS

e Elinteresado solicita requisitos de manera verbal en Secretaria académica

e Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucion

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

e Elinteresado presenta a Mesa de partes, solicitud en formulario Unico de Tramite (FUT) dirigida
al Director General adjuntando los requisitos necesarios para la compra del formato de grado o
titulo y lo deriva a Secretaria académica.

e Secretaria Académica, elabora acta de Consejo Asesor del IESPP/EESP de autorizacién la
rectificacion del grado o titulo y, Resolucién Directoral que autoriza la rectificacién del grado o
titulo, solicitado.

e Elinteresado presenta expediente por Mesa de Partes, solicitando la rectificacién del Diploma de
grado o titulo Profesional. Adjuntando los documentos sustentatorios que garanticen la
rectificacion correspondiente.

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

e Secretaria Académica, recepciona el expediente, verifica la conformidad de los documentos

e Secretaria Académica, elabora informe de solicitud de rectificacidn y registro del Diploma bachiller
o Titulo y este es derivado a la Direccién General para que se emita la Resolucidn de Rectificacion
del Grado o Titulo correspondiente.

e Direccién General emitird R.D. de autorizacidn la rectificacion del grado o Titulo y se consignara
los motivos del otorgamiento de lo solicitado.

e Direccién General, alcanza a Secretaria Académica la R.D de autorizacién con el expediente
respectivo.

e Secretaria Académica, alcanza un ejemplar de R.D al interesado para su publicacién en el Diario
oficial El Peruano.

e El interesado alcanzara el original de la pagina completa del Diario Oficial El Peruano, de la
publicacidn.

e Secretaria Académica, elaborarad los documentos respectivos de la rectificacién del Formato de
Grado o Titulo y firmados por el responsable pasaran y es derivado a D.G. para firma y sello del
Director General

e Direccién General recepciona el expediente, verifica, registra en el libro de registro de rectificacion

de grados o titulos y lo deriva a la SUNEDU para los procedimientos de anulaciéon de la inscripcién
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en el Registro Nacional y la posterior inscripciéon de datos consignados en la rectificacion del
diploma o titulo profesional, de acuerdo a la normativa emitida para tal fin
Los grados y titulos firmados y sellados, son recabados por el responsable del IESPP, y son

entregados a D. G., y posterior entrega a los interesados
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8.5. FLUJOGRAMA
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IX. SUBSANACION

9.1. CONCEPTO. - Es el proceso académico administrativo mediante el cual el estudiante es evaluado

9.2.

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

plan de estudios original. Se efectia mediante el desarrollo de un curso de subsanacién y, por tanto,

deben completarse en aula de manera regular o autofinanciada.

FICHA TECNICA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

SUBSANACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Unidad Académica/Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

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

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Ingreso al SIA MINEDU

Persona que recibe el producto

Usuario solicitante

Procesos que comprende

Secretaria Académica (recepciona solicitud vy evalla
procedencia), Tesoreria (pago de tasa)
Secretaria Académica recibe Resolucién autorizando matricular a

estudiantes y emisién del informe, Coordinacion Académica

Elementos de entrada

Solicitud de subsanacién

Proveedores

Gestién de Procesos Académicos
Usuario solicitante — Atencién al usuario

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién del usuario
gue solicita subsanacion
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Direccion General, Secretaria Académica
Coordinaciéon académica, Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Direccidén General /Oficina de Unidad Académica
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

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

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet,

Proyectores, Impresoras, Papel, Material de escritorio.
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9.3. DIAGRAMA DE PROCESO
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9.4. INSUMOS

El estudiante que ha solicitado subsanacidn, debe realizar el proceso de subsanacién de los cursos o
maddulos desaprobados de acuerdo al plan de estudios vigente. Por los cursos que no logre convalidar

debera proceder de la siguiente manera:

e Presentar una solicitud por mesa de partes adjuntando ficha de matricula y el pago
correspondiente por derecho de subsanacién.

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

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

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

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

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

e Secretaria académica deriva a Direccidén General resoluciones de subsanacién para firma
correspondiente.

e El expediente regresa a secretaria académica quien a su vez deriva resoluciones de subsanacién a

Jefatura de Unidad académica para su conocimiento y comunicar a los docentes y estudiantes.
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9.5. FLUJOGRAMA
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X. RETIRO:

10.1. CONCEPTO. - Es la pérdida del vinculo académico del estudiante con el IESPP/EESP, cuando el

estudiante lo solicita voluntariamente, no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles

siguientes de iniciado el proceso de matricula, no realiza la reserva de esta o finalizando el periodo

de reserva o licencia de estudios no se ha reincorporado o solicitado una ampliacién.

10.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

RETIRO

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica y Direccién General

Objetivo del Proceso

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

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Ingreso al SIA MINEDU

Persona que recibe el producto

Usuario solicitante

Procesos que comprende

Secretaria Académica (evalla el proceso), Tesoreria (pago de
tasa)
Secretaria Académica (emisidn del informe), Direccién General

Elementos de entrada

Solicitud de retiro

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos
Usuario solicitante — Atencién al usuario

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para el retiro del usuario de
la nédmina de estudios
Control del cumplimiento de la normatividad general y especifica

RECURSOS

Talento Humano

Direccion General, Secretaria Académica
Coordinacién académica, Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Direccion General
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

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

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet,
Proyectores, Impresoras.

Papel, Material de escritorio.
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10.3. DIAGRAMA DE PROCESO
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10.4. INSUMOS

El estudiante que ha solicitado retiro del curso, de acuerdo al plan de estudios vigente. Por los cursos

que logre retirarse deberd proceder de la siguiente manera:

Presentar una solicitud por mesa de parte adjuntando ficha de matriculay el pago correspondiente
por derecho de retiro.

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

Secretaria Académica (evalla el proceso), Tesoreria (pago de tasa)

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

Se emite Resolucion de retiro.

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

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

de Unidad académica para su conocimiento y comunicar a los docentes y al estudiante.
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10.3 FLUJOGRAMA
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XI. CERTIFICACION:

11.1. CONCEPTO. - Es el proceso mediante el cual el interesado es informado sobre su situacion al término

de un periodo de estudios.

11.1.A CONSTANCIA DE EGRESADO

11.1.A.1. CONCEPTO: Es el documento expedido por el IESPP/EESP que acredita la culminacion un

Programa Formativo.

11.1. A.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO CERTIFICACION DE LA CONSTANCIA DE EGRESADO
Tipo de Proceso Misional
Responsable del Proceso Secretaria Académica Y Direccidon General

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

Indicador de Desempeiio Nivel de cumplimiento de plazos

Producto Ingreso al SIA MINEDU

Persona que recibe el producto Usuario solicitante

Secretaria Académica (evalua el proceso), Tesoreria (pago de

Procesos que comprende tasa)

Secretaria Académica (emision del informe), Direccién General
Elementos de entrada Solicitud de certificacion
Proveedores Gestidn de Procesos Académicos

Usuario solicitante — Atencién al usuario

Control del cumplimiento de plazos para la expedicién de los
Controladores solicitado
Control del cumplimiento de la normatividad general y especifica

RECURSOS

Direccion General, Secretaria Académica

Talento Humano ., .. . .
Coordinacién académica, Personal Administrativo

Oficina de Direccidon General

Instalaciones . , _
Oficina de Secretaria Académica

Sistema de Informacién Académica - SIA

Sistemas Informaticos . o L.
Word, Excel, Power Point, Repositorios, Pagina web.

Computadoras de escritorio con conexion a internet,

Equipos . L
quip Proyectores, Impresoras, Papel, Material de escritorio.
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11.1. A.3. DIAGRAMA DE PROCESO
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11.1. A.4. INSUMOS

e Elinteresado solicita requisitos de manera verbal en Secretaria Académica.

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

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

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

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

e Secretaria Académica, elabora informe de constancia de egresado.

e Secretaria Académica alcanza a Direccién General, la constancia para firmas.

e Recepciona la constancia Usuario interesado.
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11.1. A.5. FLUJOGRAMA
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11.1.B CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS

resultados del proceso de evaluacidn realizado durante el periodo formativo.

11.1. B.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

11.1. B.1. CONCEPTO: Es el documento emitido por el IESPP/EESP a solicitud del interesado. Contiene los

NOMBRE DEL PROCESO

CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica Y Direccion General

Objetivo del Proceso

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que
soliciten el certificado de estudios de programas formativos
realizados durante un Periodo Formativo para el registro y
reporte de la informacion en el SIA.

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Ingreso al SIA MINEDU

Persona que recibe el producto

Usuario solicitante

Procesos que comprende

Secretaria Académica (evalla el proceso), Tesoreria (pago de
tasa)

Secretaria Académica (emision del
General

informe), Direccién

Elementos de entrada

Solicitud de certificacién

Proveedores

Gestién de Procesos Académicos
Usuario solicitante — Atencién al usuario

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la expedicion de los
solicitado
Control del cumplimiento de la normatividad general y
especifica

RECURSOS

Talento Humano

Direccion General, Secretaria Académica
Coordinacién académica, Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Direccion General
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

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

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet,
Proyectores, Impresoras, Papel, Material de escritorio.
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11.1. B.3. DIAGRAMA DE PROCESO
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11.1. B.4. INSUMOS

El interesado solicita requisitos de manera verbal en Secretaria Académica.

Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucién.

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

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

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

Secretaria académica procede a la verificacidon de notas del estudiante en el SIA del MINEDU.
Secretaria Académica, elabora el certificado de estudios.

Secretaria Académica alcanza a Direccion General, el certificado de estudios para firmas.

Recepciona el certificado de estudios el Usuario interesado.
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11.1. B.5. FLUJOGRAMA
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11.1.C GRADO DE BACHILLER

11.1. C.1. CONCEPTO: Es el reconocimiento de la formacion educativa y académica que se otorga al

egresado de un IESPP/EESP al haber culminado un Programa Formativo o un Programa de

Profesionalizacion Docente de manera satisfactoria y cumplido con los requisitos establecidos para

tal fin.

11.1. C.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

NOMBRE DEL

PROCESO GRADO DE BACHILLER
Tipo de Proceso Misional

Responsable del

Proceso

Direccion General /Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente servicio en el tramite y el
otorgamiento del Grado de Bachiller en la especialidad a nombre de la Nacion,
precisando las acciones necesarias para el servicio.

Indicador de . .

o Nivel de cumplimiento de plazos
Desempeiio
Producto Informe de Grado académico alcanzado

Persona que recibe el
producto

Unidad Académica / Secretaria Académica
Direccion General
Egresados

Procesos
comprende

que

a) Recojo de actas de Grado,

b) Caligrafiado del Diploma de grado en la GREL (Segun caracteristicas del MED)

c) Inscripcién del Titulo en el IESP Monsefior “Francisco Gonzales Burga” de
Ferrefiafe (Adjunta requisitos, segun disposiciones GREL-MED)

d) Registro del Titulo en el IESP Monsefior “Francisco Gonzales Burga” de
Ferrenafe

Elementos de entrada

Gestion de Procesos Académicos
Atencion al usuario

Proceso de Emision de Grados y Titulos:
- Gestion de Procesos Académicos
Proceso de Registro de Grados y Titulos:
- GREL (Titulo inscrito)

Proveedores

Gestidn de Procesos Académicos
Egresado solicitante
GREL

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencidn de solicitudes de Grados y
Titulos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel,

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
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11.1. C.3.- DIAGRAMA
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11.1. C.4. INSUMOS

e Revisar lineamientos de emisidn de grado de bachiller del MINEDU.

e Estudiante de PE o PPD solicita de manera verbal requisitos en Secretaria Académica

e Presenta solicitud dirigida al Director General del IESPP/EESP pidiendo grado de bachiller.

e Mesa de partes envia documento a Direccion General.

e Direccién General con proveido lo reenvia a Secretaria Académica.

e Secretaria Académica constata que expediente esté conforme (certificado de estudio,
constancia de idioma extranjero, documento que acredite la aprobacién del trabajo de
investigacién)

e Secretaria Académica informa a Direccion General conformidad y opinion favorable de
expediente

e Direccién General conforma comision de emisién y expedicidn del diploma.

e Comision suscribir acta de aprobacién de emisién de grado.

e Secretaria Académica gestiona resolucién directoral de grados.

e Direccién general proyecta resolucion con copia a Unidad Académica

e Unidad Académica convoca a estudiante PE o PPD para entrega de Diploma de grado

académico
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11.1.C.5. FLUJOGRAMA
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11.1.D TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE BACHILLER

11.1.D.1. CONCEPTO: El trabajo de investigacidn para grado de bachiller, es un trabajo que tiene estrecha
relacién 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
planteamiento de un tema preciso a analizar relacionado con situaciones detectadas en la
realidad educativa, preferentemente relacionadas con el Programa Educativo cursado. Las
actividades para el desarrollo del trabajo incluyen la revisién de la literatura actualizada, una

metodologia de andlisis de la informacién recolectada y una exposicién de resultados.
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11.1.D.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

GRADO DE BACHILLER

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Unidad Académica, Secretaria Académica y Direccion General

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos y requisitos minimos para un
adecuado y eficiente servicio de designacion y asesoria para la
realizacion de un trabajo de investigacion para el otorgamiento
del Grado de Bachiller en la especialidad a nombre de la Nacién,
precisando las acciones necesarias para el servicio.

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccion de los estudiantes del IESPP/EESP

Producto

Nivel de cumplimiento de plazos

Persona que recibe el producto

Informe del trabajo de investigacion realizado alcanzado

Procesos que comprende

a) Designacion de asesor,

b) Eleccidn y desarrollo del tema a investigar,
c)Informe del asesor.

d)Sustentacion del trabajo elegido para tal fin,

e) Entrega del informe correspondiente a la Direccidn,
f)Informe de los resultados al interesado.

Elementos de entrada

e) Gestion de Procesos Académicos
Atencidn al usuario

Proveedores

Gestidon de Procesos Académicos
Estudiante solicitante
Secretaria académica

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencidon de
solicitudes presentadas

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Word, Excel,

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet.
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11.1. B.3. DIAGRAMA DE PROCESO
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11.1. B.4. INSUMOS

El interesado solicita requisitos de manera verbal en Secretaria Académica

Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucidn

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

El interesado presenta en mesa de partes, solicitud en formulario Unico de Tramite (FUT) dirigida
al Director General adjuntando los requisitos necesarios para la revision del trabajo de
investigacion del grado de bachiller

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

Unidad Académica designa a un docente responsable para la revision del trabajo de investigacion.
El jurado calificador, revisa el informe de grado del bachiller si, cumple con los requisitos, si no
sera devuelto para sus correcciones respectivas.

Unidad Académica alcanza a Direccion General, el grado de bachiller.

Recepciona el diploma de grado de bachiller el Usuario interesado.
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11.1. B.5. FLUJOGRAMA
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XII. TITULOS PROFESIONALES

A) TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION
12.1.A CONCEPTO. - Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis o

trabajo de suficiencia profesional.

12.2.A FICHA TECNICA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

UnidadAcadémica, Secretaria Académica y Direccidon

General

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente
servicio en tramite y el otorgamiento del Titulo Profesional
de Licenciado en Educacién, precisando las acciones
necesarias para el servicio.

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Informe final de otorgamiento de Titulo de Licenciado en
Educacién

Persona que recibe el producto

Area de Calidad y Seguimiento a Egresados
Egresado solicitante

Procesos que comprende

Adquisicién formato de Titulo Profesional en el MINEDU
Caligrafiado del Titulo en la GREL (Segun caracteristicas del
MINEDU)

Inscripcién y registro del Titulo en el IESPP/EESP Monsefior
“Francisco Gonzales Burga” de Ferrefiafe en SUNEDU

Elementos de entrada

Gestion de Procesos Académicos
Atencidn al egresado

Proveedores

Gestidn de Procesos Académicos
Usuario solicitante
GREL

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes de Titulo Profesional
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet.
Impresoras.
Papel y Material de escritorio.
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12.3.A DIAGRAMA DE PROCESO
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12.4.A INSUMOS

e Unidad Académica revisa lineamientos de emisidn de titulo profesional de Licenciado en
Educacién del MINEDU

e Elaborar protocolo para elaboracién de tesis

e Interesado solicita de manera verbal modalidades para obtener titulo profesional de licenciado en
educacion

e Unidad Académica informa sobre modalidades de obtencién de titulos profesionales

e Interesado formaliza solicitud a través de mesa de partes.

e Mesa de partes deriva a Direccion General y este a su vez a Unidad Académica

e Unidad académica designa asesor el cual coordina con interesado cronograma de asesoramiento

e Unidad Académica monitorea el proceso de la investigacién

e Asesor elabora informe final sobre el avance de la tesis

e Interesado presenta carpeta para sustentacion en mesa de partes

e Unidad Académica en coordinacion con Direccién General nombra jurado y organiza sustentacion

e Jurado evalua sustentacion y emite acta de Licenciado en Educacién

e Direccién general aprueba titulacion

e Secretaria Académica procede a registro en SIAy en SUNEDU

e Secretaria Académica tramita y entrega diploma de Titulo profesional
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12.5.A FLUJOGRAMA
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B) TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

12.1.B. CONCEPTO. - Es el reconocimiento que obtiene al haber realizado una especialidad profesional.

12.2.B. FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

Tipo de Proceso Misional
Unidad académica, Secretaria Académica y Direccion
Responsable del Proceso General

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente
servicio en trdmite y el otorgamiento del Titulo de Segunda
Especialidad Profesional, precisando las acciones necesarias
para el servicio.

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Informe final de otorgamiento de Titulo de Segunda
Especialidad Profesional

Persona que recibe el producto

Area de Calidad y Seguimiento a Egresados
Egresado solicitante

Procesos que comprende

Adquisicién formato de Titulo Profesional en el MINEDU
Caligrafiado del Titulo en la GREL (Segun caracteristicas del
MINEDU)

Inscripcion y registro del Titulo en el IESPP Monsefior
“Francisco Gonzales Burga” de Ferrenafe en SUNEDU

Elementos de entrada

Gestién de Procesos Académicos
Atencidn al egresado

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos
Usuario solicitante
GREL

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes de Titulo Profesional
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidon a internet,
Impresoras.
Papel y Material de escritorio.
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12.3.B DIAGRAMA DE PROCESO
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12.4.B INSUMOS

e Unidad Académica revisa lineamientos de emisién de titulo profesional de Segunda Especialidad
del MINEDU

e Elaborar protocolo para elaboracién de informe académico

e Interesado solicita de manera verbal las modalidades para obtener titulo profesional de Segunda
Especialidad.

e Unidad Académica informa sobre modalidades de obtencién de titulos profesionales

e Interesado formaliza solicitud a través de mesa de partes

e Mesa de partes deriva a Direccién General y este a su vez a Unidad de investigacion

e Unidad Académica nombra asesor el cual coordina con interesado cronograma de asesoramiento

e Unidad Académica monitorea el proceso de la investigacién

e Asesor elabora informe final sobre el avance del informe académico

e Interesado presenta carpeta para sustentacién en mesa de partes

e Unidad Académica en coordinacion con Direccién General nombra jurado y organiza sustentacion

e Jurado evalla sustentacion y emite acta de aprobacién

e Direccién general aprueba titulacion

e Secretaria Académica procede a registro en SIA y en SUNEDU

e Secretaria Académica tramita y entrega diploma de Titulo profesional de Segunda Especialidad
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12.5.B FLUJOGRAMA
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XIll. MODALIDADES DE OBTENCION DE TITULOS PROFESIONALES

A) TESIS
13.1.A CONCEPTO. - Es una modalidad de obtencién del titulo profesional de licenciado en educacién y de

titulo de segunda especialidad profesional. Mide las competencias profesionales en torno a un area
académica o disciplina determinada, en el que se identifica un problema o conjunto de problemas
referidos a situaciones educativas detectadas preferentemente en la practica docente o en otros
escenarios de la realidad socioeducativa. Este se aborda con argumentacion légica, sustento
razonable y aplicando una metodologia propia. Los resultados obtenidos se presentan en forma
sistematica, légica y objetiva. En este documento el autor confronta su posicién con la literatura

existente acerca del tema, ya que es un analisis y didlogo critico con La informacién obtenida.
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13.2.A FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

TESIS

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Unidad Académica, Secretaria Académica y Direccién General

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos, lineamientos y protocolos para la
elaboracidn progresiva de un trabajo de investigacion que
realiza un estudiante, un egresado o titulado, segun sea el
caso; para el adecuado y eficiente servicio para el trdmite para
el otorgamiento del Titulo Profesional correspondiente.

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Informe final de otorgamiento de Titulo Profesional
correspondiente.

Persona que recibe el producto

Area de Calidad y Seguimiento a Egresados
Estudiantes, Egresados o Titulados solicitantes

Procesos que comprende

Adquisicién formato de Titulo Profesional en el MINEDU
Caligrafiado del Titulo en la GREDL (Segun caracteristicas del
MINEDU)

Inscripcion y registro del Titulo en el IESPP Monsefior
“Francisco Gonzales Burga” de Ferrenafe en SUNEDU

Elementos de entrada

Gestién de Procesos Académicos
Atencion al Estudiante, Egresado o Titulado

Proveedores

Gestién de Procesos Académicos
Usuarios solicitantes
GREL

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
solicitudes de Titulo Profesional
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
Impresoras.
Papel y Material de escritorio.
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13.3.A DIAGRAMA DE PROCESO
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13.4.A INSUMOS

Unidad Académica revisa los lineamientos de emisidn de titulo profesional del MINEDU
Elaborar protocolo para elaboracién de tesis

Interesado solicita de manera verbal en Unidad de Investigacién modalidades para obtener titulo
profesional.

Unidad Académica informa sobre modalidades de obtencidn de titulos profesionales
Interesado formaliza solicitud a través de mesa de partes

Mesa de parte deriva a Direccién General y este a su vez a Unidad Académica.

Unidad Académica oordina con interesado cronograma de asesoramiento

Unidad Académica monitorea el proceso de la investigacién

Asesor elabora informe final sobre el avance de la tesis

Interesado presenta carpeta para sustentacion en mesa de partes

Unidad Académica nombra jurado y organiza sustentacion.

Jurado evalua sustentacion y emite acta de aprobacion

Direccién general aprueba titulacion profesional

Secretaria Académica procede a registro en SIAy en SUNEDU

Secretaria Académica tramita y entrega diploma de Titulo profesional
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13.5.A FLUJOGRAMA
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B) TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

13.1.B CONCEPTO. - Es una modalidad de obtencidn del titulo profesional de licenciado en educacién que
busca demostrar el dominio de competencias y habilidades profesionales obtenidas en el mundo
laboral en un determinado periodo.

13.2.B FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Unidad académica, Secretaria Académica y Direccién General

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos, lineamientos y protocolos para la
elaboracidn de un trabajo de suficiencia profesional que realiza
un estudiante, un egresado, segln sea el caso; para el adecuado
y eficiente servicio en tramite para el otorgamiento del Titulo
Profesional correspondiente.

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Informe final de otorgamiento de Titulo Profesional
correspondiente.

Persona que recibe el producto

Area de Calidad y Seguimiento a Egresados
Estudiantes, Egresados solicitantes

Procesos que comprende

Adquisicién formato de Titulo Profesional en el MINEDU
Caligrafiado del Titulo en la GREDL (Segun caracteristicas del
MINEDU)

Inscripcion y registro del Titulo en el IESPP Monsefior “Francisco
Gonzales Burga” de Ferrefiafe y en SUNEDU

Elementos de entrada

Gestion de Procesos Académicos
Atencion al Estudiante, Egresado o Titulado

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos
Usuarios solicitantes
GREL

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes de Titulo Profesional
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
Impresoras.
Papel y Material de escritorio.
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13.4.B INSUMOS

e Unidad Académica revisa lineamientos de emisién de titulo profesional del MINEDU

e Elaborar protocolo para elaboracién de trabajo de suficiencia profesional

e Interesado solicita de manera verbal en Unidad Académica, modalidades para obtener titulo
profesional.

e Unidad Académica informa sobre modalidades de obtencién de titulos profesionales

e Interesado formaliza solicitud a través de mesa de partes

e Mesa de partes deriva a Direccidn general y este a su vez a Unidad Académica

e Unidad coordina con interesado cronograma de asesoramiento

e Unidad Académica monitorea el proceso de la investigacién

e Asesor elabora informe final sobre el avance del trabajo de suficiencia profesional.

e Interesado presenta carpeta para sustentacion en mesa de partes

e Unidad Académica nombra jurado y organiza sustentacion.

e Jurado evalla sustentacion y emite acta de aprobacidn

e Direccién general aprueba titulacion profesional

e Secretaria Académica procede a registro en SIAy en SUNEDU

e Secretaria Académica tramita y entrega diploma de Titulo profesional
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13.5.B FLUJOGRAMA
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C) TRABAJO ACADEMICO

13.1.C CONCEPTO. - Es una modalidad de obtencidn del titulo de segunda especialidad profesional. Es un
tipo de trabajo que propone un tema especializado en el campo de estudios de la educaciéon en el que
se hace uso por lo menos una herramienta metodoldgica de investigacién. El nivel de rigurosidad
dependerd del tipo de trabajo que la institucién en uso de su autonomia académica, decida
establecer.

13.2.C FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso TRABAJO ACADEMICO
Tipo de Proceso Misional
Responsable del Proceso UnidadAcadémica, Secretaria Académica y Direccion General

Establecer los mecanismos, lineamientos y protocolos para la
elaboracidn de un trabajo académico que realiza un estudiante
Objetivo del Proceso 0 un egresado, de la segunda especialidad segun sea el caso;
para el adecuado y eficiente servicio en trdmite para el
otorgamiento del Titulo Profesional correspondiente.

Indicador de Desempeiio Nivel de cumplimiento de plazos

Informe final de otorgamiento de Titulo Profesional

Producto .
correspondiente.

Area de Calidad y Seguimiento a Egresados

Persona que recibe el producto . ..
a P Estudiantes, Egresados solicitantes

Adquisicién formato de Titulo Profesional en el MINEDU
Caligrafiado del Titulo en la GREDL (Segun caracteristicas del
Procesos que comprende MINEDU)

Inscripcidn y registro del Titulo en el IESPP Monsefior “Francisco
Gonzales Burga” de Ferrefiafe en SUNEDU

Gestion de Procesos Académicos

Elementos de entrada . . .
Atencion al Estudiante, Egresado o Titulado

Gestion de Procesos Académicos

Proveedores Usuarios solicitantes
GREL
Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
Controladores solicitudes de Titulo Profesional
Control del cumplimiento de los requisitos
RECURSOS

Secretaria Académica

Talento Humano - .
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones Oficina de Secretaria Académica.

Sistema de Informacion Académica - SIA

Sistemas Informaticos o . .
Word, Excel, Repositorios y archivos digitales.

Computadoras de escritorio con conexidn a internet. .
Equipos Impresoras.
Papel y Material de escritorio.

90



13.3.C DIAGRAMA DE PROCESO

INICIO )
MINEDU Ley Recepcion  de
solicitud Asesor di
y 050 ﬁm:w ‘::
- ) Informe moganram'!nto
Reglamentointerno favorable
s |
Lineamizntos Nombra Gonograms
academicos enerals asesor N
/ J

Ficha
avance
proceso

de
de

favorable sustentacion

Estudiante

91



13.4.CINSUMOS

e Unidad Académica revisa lineamientos de emisién de titulo profesional del MINEDU

e Elaborar protocolo para elaboracién de trabajo académico

e Interesado solicita de manera verbal en Unidad de Investigacion modalidades para obtener titulo
profesional.

e Unidad Académica informa sobre modalidades de obtencién de titulos profesionales

e Interesado formaliza solicitud a través de mesa de parte

e Mesa de parte deriva a Direccidn general y este a su vez a Unidad de investigacién

e Unidad Académica nombra asesor el cual coordina con interesado cronograma de asesoramiento

e Unidad Académica monitorea el proceso de la investigacién

e Asesor elabora informe final sobre el avance del trabajo académico.

e Interesado presenta carpeta para sustentacion en mesa de partes

e Unidad Académica nombra jurado y organiza sustentacion

e Jurado evalla sustentacion y emite acta de aprobacidn

e Direccién general aprueba titulacion profesional

e Secretaria Académica procede a registro en SIA y en SUNEDU

e Secretaria Académica tramita y entrega diploma de Titulo profesional
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13.5.C FLUIOGRAMA
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XIV. ADMISION

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

14.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del ADMISION
Proceso
Tipo de Proceso Estratégico
Responsable del . .
Direccién General
Proceso

Establecer los lineamientos para la implementacién, ejecucidn y evaluacién
del proceso de admision de nuevos estudiantes por diversas modalidades.

Objetivo del L ., o
Asimismo, asegurar que el proceso de admisidon establece criterios en

Proceso . . . -
concordancia con el perfil de ingreso claramente especificado en los
prospectos que son de conocimiento publico.

Indicador de . -

~ Nivel de cumplimiento de plazos

Desempeio

Producto Lista de ingresantes

Persona que

recibe el | Unidad Académica, Secretaria Académica

producto

Procesos que | Planificacién de Admision, Ejecucién de la Admisidn, Evaluacion vy

comprende publicacion de resultados
Diagnéstico de oferta y demanda

Elementos de . & . y
Lineamientos de Admision

entrada

Determinacion y autorizacidn de vacantes
Proveedores MINEDU, DREL
Control del cumplimiento de plazos
Control de la evaluacién y publicacion de resultados
RECURSOS
Director General, Jefe Unidad Académica, Jefe de Unidad Administrativa
Secretaria Académica, Comité de Admision, Personal de apoyo
Aulas del IESPP Monsefior “Francisco Gonzales Burga” de Ferrefiafe
Sala de profesores: elaboracién de pruebas

Controles

Talento Humano

Instalaciones

Sistemas Sistema de Informacién Académica - SIA
Informaticos Word, Excel, Power Point, Repositorios Digitales., Portal Web.

Computadoras de escritorio con conexidn a internet, Laptops, Proyectores,
Equipos Impresoras.
Papel, Materiales de escritorio
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14.3. DIAGRAMA DE PROCESO
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14.4.- INSUMOS

El IESPP/EESP conforma el Comité de admisidn: Director general (Presidente), Jefe de Unidad
Académica, Coord. académico y Secretaria Académica.

La IESPP/EESP solicita la aprobacion de metas. Se emite resolucidn de aprobacion de metas.
La IESPP/EESP elabora cronograma de admision.

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

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

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

Los miembros del Comité consolidan evaluaciones.

Se registran las evaluaciones en el SIA del MINEDU. MINEDU da conformidad y envia a la
IESPP/EESP los resultados oficiales.

IESPP/EESP publica resultados oficiales en pagina web, Facebook y paneles de la institucion.
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14.5. FLUJOGRAMA ADMISION
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XV. REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS:

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

15.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

el del | REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS
Proceso
Tipo de Proceso Misional
R
esponsable del Secretaria Académica
Proceso

Establecer los lineamientos para el registro de los grados académicos y
Objetivo del Proceso | titulos profesionales otorgados a sus graduados en el Registro Nacional de
Grados Académicos y Titulos Profesionales en la SUNEDU.

Indicador de . -
~ Nivel de cumplimiento de plazos
Desempeio
Producto Lista oficial de grados y titulos registrados
Persona que recibe el .
9 Egresados y titulados
producto
Procesos que | Organizacioén de la informacion, evaluacién y remisién de documentacién a
comprende SUNEDU
Elementos de | Gestién de Procesos Académicos
entrada Atencion al Estudiante, Egresado o Titulado
Gestidn de Procesos Académicos
Proveedores Usuarios solicitantes

GREDL
Control del cumplimiento de plazos para la atencion de solicitudes de Titulo
Controles Profesional
Control del cumplimiento de los requisitos
RECURSOS

Talento Humano Director General, Jefe Unidad de Investigacién, Secretaria Académica.

Aulas del IESPP Monsefior “Francisco Gonzales Burga” de Ferrefiafe

Instalaciones .
Sala de profesores: elaboracién de pruebas

Sistemas SUNEDU
Informaticos Word, Excel, Power Point, Repositorios Digitales., Portal Web.

Computadoras de escritorio con conexidn a internet, Laptops, Proyectores,
Equipos Impresoras.
Papel, Materiales de escritorio
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15.4. INSUMOS

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

Secretaria de Direccidn elabora la solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de Registro de Grados y Titulos.
El Director General ingresa la solicitud por mesa de partes de la SUNEDU.

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

El jefe de la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU aprueba el proceso y emite

documento de conformidad el cual remite al Director General del IESPP/EESP.
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15.5. FLUJOGRAMA
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XVI. REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

16.1. CONCEPTO: Es un depdsito o archivo en un sitio centralizado que alberga, almacena y mantiene
informacidn digital, de los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y
trabajos académicos que dieron lugar al otorgamiento de grados y titulos, segun lo establecido en

los lineamientos Académicos Generales del MINEDU en el numeral 3.3.3.

16.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso | REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL
Tipo de Proceso Misional

Responsable del
Proceso

Unidad de investigacién o quien haga sus veces.

Establecer los mecanismos para la organizacion y mantenimiento de la
Objetivo del Proceso | produccién académica relevante, tesis, trabajos de suficiencia profesional y
trabajos académicos que dieron lugar al otorgamiento de grados vy titulos

Indicador de . -
" Nivel de cumplimiento de plazos
Desempeno
Producto Repositorio académico digital
Persona que recibe . _
q Comunidad Académica
el producto
Procesos qgue | Tramite de archivamiento y publicacién de trabajos de investigacion en el
comprende Repositorio académico digital
Elementos de | Gestién de procesos académicos
entrada Atencidn al egresado
Estudiantes, egresados y titulados
Gestidn de Procesos Académicos
Proveedores . L .,
Unidad de Investigacidn e Innovacion
Comunidad académica
Control del cumplimiento de plazos
Controles P P

Control de la organizacién y mantenimiento de la informacidn digital
RECURSOS

Unidad de Investigacidn, Secretaria Académica, Estudiantes, egresados y

titulados, personal de apoyo

Talento Humano

Instalaciones Sala de la Unidad de Investigacidn
Sistemas Sistema de Informacidén Académica - SIA
Informaticos Word, Excel, Power Point, Repositorios Digitales., Portal Web.

Computadoras de escritorio con conexidn a internet, Laptops, Proyectores,
Equipos Impresoras.
Papel, Materiales de escritorio

101



16.3. DIAGRAMA DE PROCESO
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16.4. INSUMOS
e Revisar documentos del MINEDU.
e Unidad de Investigacidn determina lineas de investigacion.
e Unidad de Investigacidn disefia plan de implementacion y organiza la informacién actualizada con
el rigor de un trabajo de investigacidn cientifica.
e Lainformacidn clasificada y seleccionada pasa a responsable del manejo de repositorio digital.
e Responsable sube informacidn con visto bueno de Unidad de Investigacién.
e Unidad deinvestigacidn constata que base de datos esté conforme segun clasificacién del trabajo.
e Unidad de investigacion informa a Direccidon General.

e Unidad de investigacion difunda a la comunidad institucional
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16.5. FLUJOGRAMA
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XVIl. PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

17.1. CONCEPTO. - El Programa de Formacion Continua que ofrece el IESPP/EESP “Monsefior Francisco

Gonzales Burga” de Ferrefiafe, es un proceso a través del cual los docentes egresados de la

instituciéon o provenientes de otras instituciones y que se encuentran en ejercicio de docencia,

asumen nuevas ofertas de adquisicion, actualizacion y/o perfeccionamiento de capacitacidn

especializada de competencias con miras a una certificacion.

17.2. FICHA TECNICA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

FORMACION CONTINUA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Unidad académica.

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente
servicio de formacién continua de docentes en ejercicio

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Informe final de resultados de programa de perfeccionamiento
para docentes en ejercicio
Certificacidon

Persona que recibe el producto

Unidad académica, Jefe de Unidad de Formacién Continua

Procesos que comprende

Evaluacién de requisitos
Inscripcion y registro de certificacidon

Elementos de entrada

Gestion de Procesos Académicos
Atencidén al docente o director usuario

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos, docente o director solicitante,
GREL

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para el tramite de
otorgamiento de certificacion
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet,
Impresoras.
Papel y Material de escritorio.
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17.3. DIAGRAMA DE PROCESO
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17.4.

INSUMOS

El Programa de Formacidn Continua (PFC) esta a cargo de la Unidad de Formacién Continua y tiene
como objetivo aportar al desarrollo permanente de las competencias profesionales de los
participantes del programa.

El PFC consolida las competencias profesionales de los docentes del IESPP/EESP

El PFC trabaja de manera colegiada con la Jefatura de Unidad y las Coordinaciones del Area quienes
proporcionan parte de la informacién que permiten identificar las demandas y necesidades
formativas de los docentes de la EESP, docentes en servicio y Directores.

El PFC constituye un sub proceso dirigido a los docentes y directores en servicio que cuentan con
titulo profesional en educacién, asi como a profesionales o técnicos con carreras diferentes a
educacion.

El docente que participa en el PFC debe pagar el TUPA que corresponda segun programa elegido,
llena la ficha de inscripcidn, la registra y se inscribe de manera oficial.

Los participantes del PFC realizan el pago por derecho de inscripcion en la oficina de tesoreria de
la institucidn

El PFC que ofrece del IESPP/EESP comprende la adquisicidn, actualizacién, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtencién de grado o titulo.

El PFC desarrolla el sub proceso de investigacidén e innovacién de la formacién en estrecha relacién
con la Unidad académica.

El PFC tiene como objetivo la investigacion, produccidn, innovacidon y promocidn de conocimientos

para la mejora permanente de la propia practica en servicio.

El PFC informa de las acciones formativas ejecutadas, monitoreo, evaluacién y logros de las
competencias para certificar los resultados de evaluacidn de los participantes profesionales como

APROBADO.
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17.5. FLUJOGRAMA
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