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RESOLUCION DIRECTORAL N° 344-2024/DRE-CAJ/EESPP"VAB” /IDG.

Jaén, 28 de noviembre del 2024.

Vistos, el memorandum N° 0668-2024/DRE-CAJ/EESPP-VAB-DG, del 28 de noviembre de 2024, a
fojas 247, que incluye la version del documento respectivo sobre Aprobacion del Manual de Procesos
Institucionales (MPI) de la EESPP “Victor Andrés Belaunde” de Jaén.

CONSIDERANDO:

Que, la ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Plblica y de sus
Docentes, en el Titulo Ill, Creacién y Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior; Capitulo
II, Licenciamiento, Articulo 59. Requisitos para el licenciamiento del IES y EES, de acuerdo a lo dispuesto en
el numeral b) del sub numeral 59.2 de la referida Ley, sefiala que son requisitos de licenciamiento, el Proyecto
Educativo Institucional, el Plan Anual de Trabajo, el Reglamento Institucional, el Manual de Perfiles de Puestos
o el que haga sus veces, los Manuales de los procesos que sustenten aspectos generales de la institucion de
acuerdo a la oferta educativa y procesos académicos y el Proyecto Curricular Institucional;

SEOE AN Que, asimismo, la RVM. N°097-2022-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado
NS ) “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento
de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica”; en el numeral 4.1. Glosario de términos. Literal h). define
al Manual de Procesos Institucionales (MPI) como instrumento de gestion institucional que identifica, organiza
SIS, y desarrolla los procesos institucionales requeridos para el funcionamiento de la Institucion Educativay para el
S cumplimiento de la mision institucional. Asimismo, identifica y describe como minimo los procedimientos o
actividades que se desarrollan como parte de los procesos académicos y que derivan en servicios académicos
de tipo exclusivo, de oficio e internos que brinda la institucion, bajo un enfoque de procesos y resultados que
favorezca la entrega de un servicio educativo de calidad;

T Que, D.S N° 016-2021-MINEDU que modifica el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y

i\ Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Piblica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el
' Decreto de Urgencia N° 017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el marco de la Ley N® 30512 y en el Decreto Legislativo N°
1495, que establece disposiciones para garantizar la continuidad y calidad de la prestacion del servicio
educativo en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la Emergencia Sanitaria causada
por el COVID-19, en su Articulo 66. Renovacién de la licencia de IES o EES, numeral 68.4. Requisitos para la
renovacion de la licencia de la EESP publica, en el acapite 68.4.2. Requisitos vinculados a la gestion
institucional, que demuestre la coherencia y solidez organizativa con la propuesta pedagogica: se consideraran
los requisitos establecidos en el literal b) del numeral 59-A.3 del numeral 59-A del presente Reglamento, en
los mismos términos. En el numeral 59-A.3 Requisitos para el procedimiento transitorio de licenciamiento para
7., la adecuacion de un IESP a EESP plblica, en su inciso b. Requisitos vinculados a la gestion institucional, que

|| demuestre la coherencia y solidez organizativa con la propuesta pedagogica: (v) Version digital en formato
PDF del Manual de Procesos Institucionales (MPI) vigente, que incluya el acto resolutivo de su aprobacion y
las actas que evidencien que se elabor con la participacion de la comunidad educativa. EI MPI debe contener
los acéapites a los que haga referencia la normativa aprobada por el Minedu (incluyendo la sede principal y las
filiales, de corresponder).

Que, mediante el memorandum N°0668-2024/DRE-CAJ/EESPP-VAB-DG, del 28 de noviembre de
2024, a fojas 247, que incluye la version del documento respectivo se solicita la Aprobacion del Manual de
Procesos Institucionales (MPI) de la EESPP “Victor Andrés Belaunde” de Jaén.; por lo que es procedente emitir
la respectiva resolucién directoral;

Que, para garantizar el principio de legalidad de las actividades, resultados y metas de la gestion de la
EESPP “VAB” de Jaén, resulta procedente emitir la siguiente resolucion directoral; estando a lo dispuesto por
el Despacho Directoral, lo opinado por la Jefatura de la Unidad Académica, Jefatura de Formacion Continua,
Jefatura de la Unidad de Investigacion, Jefatura del area de Administracion y la Secretaria Académica;

En uso de las atribuciones contenidas en el Art. 55 de la Ley N° 28044 - Ley General de Educacion,
concordante con el Art. 33 de la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera
publica de sus docentes, sus modificatorias, el Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, sus modificatorias y
la Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ. - APROBAR el Manual de Procesos Institucionales (MPI), de la EESPP
“Victor Andrés Belaunde” de Jaén, que consta de 6 procesos de tipo estratégico, 65 Procesos de tipo misional
y 12 Procesos de Soporte, con vigencia del 29 de noviembre del 2024 al 31 de diciembre del 2030, el mismo
que, como anexo, forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER la publicacion de la presente resolucion, asi como el documento
Manual de Procesos institucionales (MP1); 2024-2030, en el portal Institucional de la EESPP “Victor Andrés
Belalinde” de Jaén, (www.eesppvab.edu.pe), y otros medios, para conocimiento y difusion del mismo.

Registrese, comuniquese y archivese,

JCSMIDG.
JCMB/JUA
SEMAJJUFC
SMNC/UI
IMACIJAA
EAA/SA
Rate/Ofic. il

Colle Hospital N 380 - Jasn




. Manual de Procesos Institucionales

1. DATOS GENERALES DE LA EESPP

INSTITUCION : Escuela de Educacion Superior Pedagédgica Publica “Victor Andrés

Belaunde”
= CODIGO MODULAR : 0642348
= CODIGO DE LOCAL : 121610
= RUC ;20311432177

= TIPO : Publica de gestion privada por convenio con el Vicariato Apostdlico

“San Francisco Javier”.

= REGION : Cajamarca

= PROVINCIA : Jaén

= DIRECCION :  Calle Hospital N° 350 — Jaén.

= TELEFONO : 076 — 431496

= EMAIL : mesadepartes@eesppvab.edu.pe
= SITIO WEB :  www.eesppvab.edu.pe

BASE NORMATIVA

- Ley General de Educacion N° 28044 y su Reglamento D.S. N° 011-2012 — ED.

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

- D.U.017-2020. Decreto de urgencia que establece medidas para el fortalecimiento de la gestién y
el licenciamiento de los institutos y escuelas de educacion superior, en el marco de la ley N° 30512,
ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes.

- D.S.N° 010-2017- MINEDU. Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes.

- D.S.N°016-2021- MINEDU. Modifica el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

- R.M. N° 441-2019-MINEDU. Aprueba los Lineamientos Académicos Generales para las EESP.

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

- R.M. 570-2018-MINEDU Modelo de servicio educativo.

- D.S. 012-2020-MINEDU Establece la politica nacional de educacion superior y técnico productivo
al 2030.

- D.S. N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn Publica en
Per.

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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. Manual de Procesos Institucionales

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

- DS N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

- DS N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestiéon Publica.

- Resoluci6on de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica.

- RSGP N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los Lineamientos “Principios de actuacion para la
\ Modernizacion de la Gestion Publica”.

) - RSGP N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de
Servicios en el Sector Publico, aprobado mediante la RSGP N°006-2019-PCM/SGP.

- R.V.M.N°097-2022-MINEDU. “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas
de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.

- Resolucion del Consejo Directivo N°033-2016-SUNEDU/CD. Aprueban reglamento del Registro
Nacional de Trabajos de Investigacion para optar grados académicos y titulos profesionales -
RENATI.

- Resolucion del Consejo Directivo N° 174-2019-SUNEDU/CD. Modificacion del reglamento del
RENATI (Resolucién del Consejo Directivo N°033-2016-SUNEDU/CD).

"\ - Resolucion del Consejo Directivo N° 084-2022-SUNEDU/CD. Modificacion del reglamento del
) RENATI (Resolucion del Consejo Directivo N°033-2016-SUNEDU/CD).

- Decreto Ley 23211. Acuerdo entre la Santa Sede y la Republica del Peru.

- Decreto Supremo N° 016-1990-ED. Norma Basica que orientan el establecimiento de convenios
entre el Ministerio de Educacion y la Iglesia Catélica para la direccion y administracion de Institutos
Superiores Pedagdgicos y Tecnoldgicos.

- Resolucién Directoral Regional N°3467-04-ED-CAJ, Aprobar el convenio suscrito entre la DRE
Cajamarca y el Vicariato Apostolico “San Francisco Javier” para la direccion y administracion del
IESP “VAB” y Centros Educativos de Inicial, Primaria, Secundaria y Ocupacional.

- Resoluciéon Ministerial N°316-2020-MINEDU, otorgar el licenciamiento institucional como EESPP
“Victor Andrés Belaunde” de la region Cajamarca, que incluye dos Programas de Estudios:
Educacion Inicial y Educacién Primaria.

J-  R.D. N°164-2022/DRE-CAJ/ EESPP “VAB”/DG. Aprueba el Reglamento Institucional del EESPP
“Victor Andrés Belaunde”.

2. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

La Escuela es gestionada por el Vicariato Apostolico San Francisco Javier, siguiendo los principios
de espiritualidad cristiana y la practica de valores, con el enfoque de gestion por resultados, con liderazgo
participativo y gestion del talento humano, considerando siempre a la persona y la comunidad como
centros principales del desarrollo. La asuncion de la autoridad, los roles y funciones de los diferentes
actores se basan siempre en el servicio permanente al otro, la busqueda del bien comun y el cuidado
del ambiente.

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén



. Manual de Procesos Institucionales

2.1. ldentificac

ion de procesos institucionales

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO 0 PROCESO DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO

PROCESO
Gestion de necesidades formativas

UNIDAD/AREA RESPONSABLE
Direccion General

Gestion de la

Gestion de condiciones favorables

Direccién General

Direccion

Gestion del cambio

Direccion General

Planificacion

Area de Calidad

Gestion de la calidad

Monitoreo y evaluacion

Area de Calidad

SUB
MACROPROCESO

Retroalimentacién

COMPONENTE MISIONAL O PROCESO
PROCESO
Admisién

Area de Calidad

S DE TIPO MISIONAL

UNIDAD/AREA RESPONSABLE
Unidad Académica

Formacion académica

Unidad Académica

Practica preprofesional

Coordinacién de Area de practica
preprofesional e investigacion

Gestion de la

Participacion institucional

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Formacion Inicial

Desarrollo personal

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Investigacion e innovacion en FID

Coordinacion de Area de practica
preprofesional e investigacion

Seguimiento de egresados

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

[5G 0REs 9o\

Programas de formacion continua.

Unidad de Formacion Continua

Gestion de la
Formacion Continua

2 PR ACA\
12/ \nshctoN\G\
e AL

!

Investigacion e Innovacion en la
formacién continua

Unidad de Investigacion

& Gestion del Fortalecimiento de competencias Unidad Académica
Desarrollo Investigacion en Innovacion en el . L
. ) Unidad de Investigacion
Profesional desarrollo profesional
Gestion de la Programas de formacion posgrado. | Unidad de Posgrado
Formacion de Investigacion e Innovacion en la Unidad de Investigacion
Posgrado formacién posgrado. g

MACROPROCESO

Promocion del bienestar y empleabilidad
SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

PROCESO
Gestion de recursos econémicos y
financieros

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

UNIDAD/AREA RESPONSABLE

Area de Administracion

Gestion logistica y abastecimiento

Area de Administracion

Gestion de Procesos

Gestion de personas

Area de Administracion

de Soporte

Gestion de recursos tecnolégicos

Area de Administracion

Atencion al usuario

Area de Administracion

Asesoria legal

Area de Administracion

Servicio médico (topico)

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Gestion de servicios

Servicio social

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

complementarios

Servicio psicopedagogico

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Servicio de seguridad y vigilancia

Area de administracion

2.2. Descripcio

2.21.

Comprende la Gestion de la Direccion y la Gestion de la Calidad. Ambos procesos

n de procesos institucionales

aportan a la calidad de la gestion institucional.

EESPP “Victor Andrés Be

launde” - Jaén

Subcomponente estratégico o procesos de tipo estratégico

»



. Manual de Procesos Institucionales
2.2.1.1. Macroproceso: Gestion de la Direccion

La Gestion de la Direccion estd a cargo de la Direccion General de la
EESP. Permite conducir la institucion hacia el logro de una formacion integral de calidad. Considera los
lineamientos de politica educativa nacional y las necesidades de formacion del ambito territorial en que
la Escuela se encuentra.

Comprende los siguientes procesos:

A. Gestion de las necesidades formativas

Nombre del proceso Gestion de las necesidades formativas.

Diagnosticar debilidades y fortalezas, necesidades y demandas de la formacion
docente: FID, Desarrollo Profesional y Formacién Continua.

Responsable Direccién General

Objetivo

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o MINEDU. e Politicas e |dentificacion de | e Diagnostico de o Directores y
o DRE Cajamarca. Educativas debilidades y debilidades y docentes.
e UGEL. Nacionales, fortalezas de la fortalezas, e Docentes
o Direccion regionales e formacion necesidades y formadores.
General. institucionales. docente. demandas de la o Estudiantes.
e Secretaria e Lineamientos e |dentificacion de formacion docente: | e Grupos de
Académica. Académicos necesidades y FID, Desarrollo interés del
o Unidad Generales (LAG). demandas Profesional y ambito local.
Académica. o PEI. formativas de Formacién Continua.
¢ Unidad de ¢ PCI. estudiantes y
Formacion docentes e Lineamientos para la
Continua. formadores. oferta formativa de
e Unidad de e |dentificacion de la formacion
Posgrado. expectativas e docente.

intereses de

estudiantes,

docentes

formadores y

grupos de

interés.

Elaboracion de

lineamientos para

la oferta
formativa de

estudiantes y

docentes

formadores.

e Adecuacion de la
organizacion para
responder a
nuevas
necesidades.

B. Gestion de las condiciones favorables

Nombre del proceso Gestién de las condiciones favorables
Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los
Objetivo actores vinculados a la EESPP “Victor Andrés Belaunde”, incluyendo la comunidad
local.
Responsable Direccién General

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén



. Manual de Procesos Institucionales

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o MINEDU. e Politicas e Identificacion de o Acuerdos para | e Directivo
e GORE Educativas oportunidades, riesgos la e Jerarquicos
Cajamarca. Nacionales, y conflictos en la implementacion | e Docentes
o DRE Cajamarca. regionales e formacion docente. del PEI. o Administrativos

e UGEL
o Municipalidad

Administracion.

institucionales
¢ Lineamientos

e Establecer acuerdos
con los actores para

Provincial de Académicos implementacion del PEI
Jaén Generales (LAG). en un ambiente de

o Direccion o PEI trabajo favorable.
General. e PCI. e Articular procesos

e Area de administrativos,

normativos y logisticos
para facilitar la toma de
decisiones en forma
agil y oportuna.

o Estudiantes

C. Gestion del cambio

Nombre del proceso

Gestion del cambio
Gestionar el cambio de la EESPPVAB frente a los desafios educativos del S. XXI,

Objetivo considerando los aspectos pedagogicos, sociales, religiosos y territoriales; asi como las
politicas educativas.

/75 0E £ Responsable Direccion General

/%‘}ﬁ‘ REs I

/ £ VIShCION c\z‘ . n

(E{5 e Proveedores \ Entrada Subprocesos \ Productos Destinatario
o MINEDU e Proyecto Educativo | e Generar escenarios | e Planes de o Directivo
o DRE Cajamarca Nacional alternativos para respuesta alos | e Jerarquicos
o UGEL e PER (Proyecto enfrentar riesgos y desafios ¢ Docentes
e Municipalidad Educativo Regional) aprovechar educativos. o Administrativos

Apostélico San
Francisco Javier
e Parroquias
e Direccion General
o Area de Calidad

Provincial de Jaén
¢ Lineamientos
Académicos
Generales (LAG)
e Proyecto vicarial de
animacion pastoral
o PEI

genera el cambio.
e Aprovechar
fortalezas de los
actores de la
institucion para
responder a los
desafios.

Provincial de e Plan de Desarrollo oportunidades. o Estudiantes
Jaén concertado de la e Atender las
e Vicariato Municipalidad resistencias que

2.2.2. Macroproceso: Gestion de la Calidad

La Gestion de la Calidad esta a cargo del Coordinador del Area de Calidad. Busca
asegurar una dinamica organizacional coherente, ajustada a sus propdsitos y a los mas altos estandares
de calidad, asi como la eficacia de sus resultados.

Comprende los siguientes procesos:

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

EESPP “Victor Andrés Belaunde”

2.2.2.1. Planificacion

Planificacién

Disefiar procesos formativos de FID, desarrollo profesional docente y de formacion
continua, sustentado en evidencias, previendo las condiciones necesarias y
anticipando contingencias.

Area de calidad

- Jaén
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Proveedores

e MINEDU

e SUNEDU

o SINEACE

o DRE Cajamarca,
Amazonas

e UGEL

e Direccion General

o Area de Calidad

e Unidad
Académica

e Unidad de
Formacion
Continua

e Unidad Posgrado

| Entrada

¢ Proyecto
Educativo
Nacional

e Estandares de
calidad para la
acreditacion

o PEI

e PCI

e PAT

| Subprocesos

¢ Planear el desarrollo
institucional
(estratégico,
misional y de
soporte), en una
l6gica de mejora
continua.

¢ Implementar los
nuevos Disefios
Curriculares Basicos
Nacionales.

e Anticipar estrategias
diferenciadas
considerando la
diversidad.

e Planes de

Productos

mejora
continua

Destinatario
e Directivo
e Jerarquicos
e Administrativos
¢ Docentes
¢ Estudiantes

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores

o MINEDU

e SUNEDU

e SINEACE

e DRE Cajamarca,
Amazonas

e UGEL

e Direccion
General

o Area de Calidad

e Unidad
Académica

e Unidad de
Formacion
Continua

e Unidad Posgrado

2.2.2.2. Monitoreo y evaluacion

Monitoreo y evaluacion

Implementar estrategias de seguimiento y medicion de procesos y resultados de
las acciones formativas de FID, de desarrollo profesional y de formacion continua.

Area de calidad

. Entrada

e Proyecto
Educativo
Nacional

o Estandares
de calidad
para la
acreditacion

e PEI

e PCI
o PAT

Subprocesos

¢ Implementar estrategias e
instrumentos de medicion,
de evaluacion y de
autoevaluacion de desarrollo
institucional
(subcomponente
estratégico, misional y de
soporte).

o Implementar estrategias e
instrumentos de medicion,
de evaluacion y de
autoevaluacion de logro de
las competencias esperadas
en el perfil de egreso.

o Implementar estrategias
diferenciadas e
instrumentos de medicion,
de evaluacion y de
autoevaluacion
considerando la diversidad.

Productos

o Estrategias e
instrumentos
de evaluacion,
autoevaluacion,
desarrollo
institucional,
logro de
competencias
esperadas en
el perfil de
egreso y de
estrategias
diferenciadas
considerando
la diversidad.

Destinatario
e Directivo

e Jerarquicos

o Administrativos
e Docentes

o Estudiantes

Nombre del proceso

Objetivo
Responsable

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén

2.2.2.3. Retroalimentacion

Retroalimentacion

Devolver de manera oportuna la informacién recogida en el monitoreo y evaluacion
para fortalecer buenas practicas y formular propuestas de mejora.

Area de calidad
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Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o MINEDU ® Proyecto o Desarrollar mecanismos que | o Informe de o Directivo
e SUNEDU Educativo permitan identificar buenas acciones ¢ Jerarquicos
o SINEACE Nacional practicas y propuestas de formativas para | ¢ Administrativos
e DRE e Estandares de mejora para el desarrollo fortalecer e Docentes
Cajamarca, calidad para la institucional buenas o Estudiantes
Amazonas acreditacion (subcomponente practicas.
o UGEL o PEI estratégico, misional y de
o Direccion o PCI soporte).
General o PAT ¢ Desarrollar mecanismos que
o Area de permitan identificar buenas
Calidad practicas y propuestas de
e Unidad mejora para el logro de las
Académica competencias esperadas en
e Unidad de el perfil de egreso.
Formacién ¢ Desarrollar mecanismos que
Continua permitan identificar buenas
o Unidad practicas y propuestas de
Posgrado mejora para atender la
diversidad.

2.2.3. Subcomponente misional o procesos de tipo misional

El subcomponente misional, vinculado a la calidad de gestion académica,
. comprende la Gestion de la Formacion Inicial, la Gestién del Desarrollo Profesional, la Gestion de la
Formacién Continua, la Admisién, Promocién del Bienestar y Empleabilidad, y Seguimiento de Egresados.

2.2.3.1. Macroproceso: Gestion de la Formacion Inicial

La gestion de la formacion inicial esta a cargo de la Unidad Académica,
Unidad de Investigacion, Unidad Bienestar y Empleabilidad. Considera la organizacion de experiencias y
aprendizaje para los futuros docentes, disefiadas con el fin de lograr el desarrollo de las competencias
del perfil de egreso, poniéndolas en practica en contextos reales. De este modo se fomenta la articulacion
entre la teoria y practica, y se promueve la gestion del propio aprendizaje con autonomia y seguridad,
contando con el soporte académico y socioemocional que requiera. Comprende los siguientes procesos:

A. Admision

Admision

Seleccionar postulantes con las aptitudes necesarias para desarrollar de manera
optima las competencias del Perfil de Egreso y prever un desempefio docente de
calidad.

Unidad Académica y Direccién General

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores Entrada Subprocesos H Productos Destinatario
o MINEDU o Lineamientos e Aprobacion de metas de ¢ Ingresantes o Estudiantes
o DRE Cajamarca académicos admision que cuentan postulantes
o Direccion General generales e Convocatoria al proceso con las
e Unidad ¢ Reglamento de de admisién competencias
Académica admision e Evaluacién de basicas para
e Coordinador e Prospecto de competencias ejercer el
Académico postulante ¢ Procesamiento de desempefio
resultados docente de
calidad.
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e Comision del
Proceso de
Admisién

e Programa de

las carreras
pedagdgicas.

Preparacion para

¢ Plan de trabajo
del proceso de
admision

e Postulantes

e Registro en el sistema de
informacion académica

e Publicacion e informe de
resultados

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores

B. Formacion académica

Formacion académica

Ofrecer una ensefianza de calidad para los estudiantes, una evaluacion formativa
por competencias, la gestion del clima de aprendizaje y de la convivencia, asi como
el uso pertinente de materiales y recursos educativos.

Unidad Académica y Unidad de Bienestar y Empleabilidad

e MINEDU
o DRE Cajamarca

¢ Unidad
Académica
,,ky‘/t@“”f@v\o)\ e Coordinador
FEVSE EEN | Académico

N Practica e
Investigacion

¢ Unidad de
Investigacion

e Direccion General

e Coordinador de

¢ Disefios
Curriculares
Basicos
Nacionales

¢ Orientaciones
para la
planificacién y
evaluacion de los
aprendizajes

e Lineamientos
académicos
generales

¢ Informe del
proceso de
admision

e Ingresantes
Estudiantes

e Gestion e implementacion
de los Disefios
Curriculares Basicos
Nacionales

¢ Proceso formativo de
ensefianza, aprendizaje y
evaluacién con enfoque
de competencias

¢ Implementacion de
estrategias de monitoreo
y acompafiamiento a los
docentes formadores

e Servicio de biblioteca
actualizada fisica y virtual

¢ Préactica preprofesional
articulada a la
investigacion

¢ Implementacién de un
plan de convivencia

¢ Profesionales
con formacion
humana e
integral de
calidad

e Estudiantes

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

C. Practica preprofesional

Préactica preprofesional

Ofrecer oportunidades para que los estudiantes de FID pongan en practica las
competencias en contextos reales, contando con el monitoreo, acompafiamiento
permanente y retroalimentacién a la formacién académica.

Unidad Académica; Area de practica preprofesional e investigacion

Subprocesos Productos Destinatario

o MINEDU o Disefios o Gestion, seguimientoy | e Estudiantes o Estudiantes de
o UGEL Curriculares evaluacion de los evidencian el FID.
o |L.LEE. Basicos Nacionales convenios con II.EE. desarrollo de
o Unidad o Orientaciones para para el desarrollo de la competencias

Académica la implementacién practica preprofesional correspondientes
o Coordinacion de los modulos de e investigacion a su perfil de

de Area de practica e o Monitoreo y egreso.

investigacion acompafiamiento de los

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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Practica e
investigacion
e Unidad de

Investigacion I

¢ Reglamento
institucional
o Reglamento de

o Reglamento de
practica
preprofesional

o Convenios con

o Planes de practica
preprofesional

docentes responsables
de los planes de
practica preprofesional
e investigacion

¢ Planificacion,
seguimiento y
evaluacion de los
proyectos integradores
anuales (PIA)

o Sistematizacion y
evaluacion de la
practica preprofesional
e investigacion

nvestigacion

I.EE.

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores
o MINEDU
e Direccion

General

e Unidad
Académica

e Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

D. Participacion institucional

Participacion institucional

Aportar una experiencia sistematica y reflexiva de participacion en el desarrollo del
Proyecto Educativo Institucional centrado en los aprendizajes y en las metas de
mejora continua.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Reglamento e Elecciony e Consejo de o Estudiantes
institucional funcionamiento del estudiantes.

Plan de consejo de estudiantes | o Consejo asesor
convivencia e Eleccion del con
democratica representante de los representacion

estudiantes en el de estudiantes

consejo asesor

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

E. Desarrollo personal

Desarrollo personal

Brindar soporte académico y socioemocional a los estudiantes para mejorar la
gestion de sus aprendizajes y el logro de sus metas, manejando conflictos y
situaciones que pudieran dificultar su proceso formativo. Orientar a los docentes
formadores en el manejo en la relacién intersubjetiva con los estudiantes.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

o MINEDU ¢ Reglamento ¢ Implementacion o Estudiantes que o Estudiantes
o DRE Cajamarca institucional del plan de muestran ¢ Docentes
o Direccion General | o Plan de la Unidad tutoria competencias de
e Unidad de Bienestar y institucional y de manejo y resolucion

Académica Empleabilidad aula de conflictos
¢ Unidad de ¢ Plan de tutoria o Gestion de e Docentes

Bienestar y institucional y de conflictos formadores que

Empleabilidad aula muestran

competencias para
o . P 12
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la relacion
intersubjetiva con
los estudiantes

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores
o MINEDU
e SUNEDU
e UGEL
o |I.EE.
e Direccién General
e Unidad
Académica
o Area de practica
e investigacion
e Unidad de
Investigacion

F. Investigacion e innovacion en FID

Investigacion e innovacién en FID

Aportar al desarrollo de la formacién docente para aprender a través de la
indagacion y la produccién de conocimiento, en contextos reales o plausibles de
ejercicio profesional, con miras al fomento de una cultura de investigacion e
innovacion que aseguren procesos de mejora continua de la practica pedagogica.

Unidad Académica, Area de practica e investigacion y Unidad de Investigacion

¢ Reglamento
institucional

¢ Reglamento de
investigacion

e Lineas de
investigacion
institucional

e Protocolos de
investigacion

e Lineamientos
Académicos
Generales

¢ Registro nacional
de grados y
titulos (RENATI)

Subprocesos
e Gestion,
seguimiento y
evaluacién de los
convenios con
[I.EE. para el
desarrollo de la
practica
preprofesional e
investigacion
e Monitoreo y
acompafiamiento
de los docentes
responsables de
los planes de
practica
preprofesional e
investigacion
Implementacién
de repositorio de
investigacion

Productos
o Trabajo de
investigacion y
tesis.

Destinatario
e Estudiantes
¢ Docentes
formadores

Proveedores
e UGEL
e Asociacion de
egresados
o Direccion General

e Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

e Unidad de
Formacion
Continua

G. Seguimiento de egresados

Seguimiento de egresados

Mantener informacién actualizada sobre la ubicacién, insercion, trayectoria laboral
y necesidades formativas de los docentes egresados.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Entrada

e Proyecto
Educativo
Institucional

e Plan Anual de
Trabajo

e Programa de
Profesionalizacion
Docente

o Registro de
egresados

Subprocesos

¢ Registro de
informacion
sobre ubicacion,
insercion,
trayectoria laboral
y necesidades
formativas

e Conformacion de
la asociacion de
egresados.

Productos
e Registro
actualizado de
egresados y
diagnéstico de
necesidades
formativas

Destinatario
¢ Docentes
egresados

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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2.2.3.2. Macroproceso: Gestion de la Formacion Continua

La gestion de la formacion continua estd a cargo de la Unidad de
Formacion Continua, la Unidad de Investigacion y el Area de Calidad. Desarrolla acciones formativas a
través de: Programa de Profesionalizacion Docente, Programas de formacion continua y Segunda
Especialidad, para los docentes en ejercicio, ya sean docentes de escuelas publicas, directores o
formadores en ejercicio de otras instituciones educativas. Constituye una experiencia que debe
retroalimentar la formacion inicial, abriendo oportunidades para la reflexion y la investigacion.
Comprende los siguientes procesos:

A. Programas de formacion continua

Nombre del proceso Programas de formacion continua

Ofrecer estudios orientados a la adquisicion, actualizacién, especializacién y/o
perfeccionamiento de competencias profesionales, asimismo estudios de
profesionalizacién docente y segunda especialidad a docentes en servicio.

Unidad de Formacion Continua

Objetivo

Responsable

 MINEDU ¢ Proyecto e Formacion ¢ Profesionalizacion | e Docentes en
o DRE Cajamarca Educativo continua docente y servicio.
o Direccion General Institucional e Investigacion y Formacion
e Unidad de e Plan Anual de practica formativa continua dirigido
Formacion Trabajo. e Recursos TIC a docentes en
continua ¢ DCBN de los servicio.
e Areade programas. e Programas
administracion. o PCI desarrollados de
¢ Plan de Segunda
Formacion Especialidad.
Continua

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

B. Investigacion e innovacidn en la formacion continua

Investigacion e innovacion en la formacion continua

Contar con evidencia, recogida y sustentada de forma rigurosa y sistemética, para
retroalimentar las practicas formativas e implementar las lineas de investigacion de
la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

Unidad de Investigacion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o Ministerio de ¢ Proyecto e Formacion e Lineas de ¢ Docentes
Educacion Educativo continua investigacion en
o UGEL Institucional e Investigacion y relacion con la
o Direccion General | e Plan Anual de practica formativa practica
e Unidad de Trabajo e Recursos TIC pedagdgica,
Investigacion e Plan de sistematizacion y
e Unidad de Formacién publicacién de
Formacion continua buenas practicas
Continua e Lineas de docentes.
investigacion
¢ Reglamento de
investigacion

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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¢ Reglamento del
repositorio
institucional

¢ Protocolos de
investigacion

2.2.3.3. Macroproceso: Gestion del Desarrollo Profesional

procesos:

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

La gestion del desarrollo profesional esta a cargo de la Unidad de Formacion
Continua, Unidad de Investigacion y Area de Calidad. Permite crear oportunidades para el desarrollo profesional de
los docentes formadores tiene como punto de partida la identificacién de necesidades formativas en la practica de
los docentes formadores y el nivel de logro de los aprendizajes de los estudiantes. Comprende los siguientes

A. Fortalecimiento de competencias

Fortalecimiento de competencias

Fortalecer las competencias profesionales de los docentes formadores a partir de
la reflexion de la practica docente, en el contexto de una comunidad de aprendizaje.

Unidad Académica

@)\\ Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
.{,&?‘E@“W%@ e MINEDU e PEN e Formacion continua | e Consolidacion e Docentes
(3; 2%} | o DRE Cajamarca e PER o Investigacion y de comunidades
e Direccion General e PEI préctica formativa de aprendizaje y
N o Unidad Académica | e PAT ¢ Recursos TIC trabajo
o Coordinador del e DCBN colegiado.
Area Académica o CNEB
e Unidad de e Plan de desarrollo
Investigacion de competencia
e Unidad de de los docentes

Formacion Continua formadores

B. Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Nombre del proceso Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Fortalecer la produccion de conocimientos para la mejora de la practica docente
desde una perspectiva intercultural y de respeto a la diversidad, asi como el
fomento de una cultura investigativa en el gjercicio docente.

Unidad de Investigacion

Objetivo

Responsable

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

 MINEDU ¢ Proyecto e Formacion e Produccion y e Docentes
» Proyecto Educativo continua divulgacion de

Educativo Institucional e Investigacion y articulos

Nacional e Plan Anual de practica formativa cientificos.
o DRE Cajamarca Trabajo e Recursos TIC
o Direccion General | o Plan de
¢ Unidad de Formacién

Formacion continua

continua

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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2.2.3.4. Macroproceso: Promocion del Bienestar y Empleabilidad

La Promocion del Bienestar y Empleabilidad agrupa a todas las
actividades relacionadas con el apoyo al bienestar y la defensa de los estudiantes. En el caso del apoyo
al bienestar de los estudiantes, se incluyen acciones de orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa
de trabajo, practica preprofesional, emprendimientos u otros que ayuden al estudiante a transitar de la
educacién superior pedagdgica hacia el empleo. Su proposito es el acompafiamiento personal y soporte
socioemocional durante el proceso formativo del estudiante.

@:Z??\ Para el caso de la defensa de los estudiantes, la Escuela conforma un comité de defensa del
/ ¥/ :\ estudiante encargado de velar por su bienestar para la prevencion y atencion en casos de acoso,
(3| bldgkion %)’» discriminacion, entre otras situaciones que atenten contra sus derechos. Su propdsito es proteger los
\% Z‘J}' derechos de los estudiantes y ofrecerles herramientas y recursos necesarios que les permitan

NLCA AN

— desenvolverse en todo contexto y circunstancia.

A. Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Nombre del proceso Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Brindar acompafiamiento personal, soporte emocional y proteger los derechos de
los estudiantes durante el proceso formativo del estudiante.

Responsable Unidad de Bienestar y empleabilidad

Objetivo

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

o MINEDU ¢ Proyecto e Tutoria o Acciones de o Estudiantes
\ \D o Direccién General Educativo ¢ Consejeria apoyo al
S | e Unidad de Institucional e Bolsa de trabajo bienestar y
Bienestar y ¢ Reglamento e Practica defensa de los
Empleabilidad Interno preprofesional estudiantes.
e Comité de e Plan Anual de e Emprendimientos
Defensa del Trabajo
Estudiante

2.1.1. Subcomponente soporte o procesos de tipo soporte
2.1.1.1. Macroproceso: Gestion de Procesos de Soporte

Comprende la gestion de recursos econdmicos y financieros, la gestién
de la logistica y abastecimiento, la gestion de personas, la gestion de recursos tecnolégicos, atencién al
usuario y asesoria legal. Esta relacionado con la calidad de infraestructura, disponibilidad de personal
docente idéneo y previsién econémica y financiera.

A. Gestion de recursos econdémicos y financieros

Nombre del proceso Gestion de recursos econdmicos y financieros

Asegurar la calidad del servicio educativo de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”
mediante la prevision econdémica y financiera.

Responsable Area de Administracion

Objetivo

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén 16
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Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o MINEDU ¢ Proyecto e Desarrollo e Informe de ¢ Directivos
e Direccion General Educativo institucional gestion de los o Jerdrquicos
o Unidad Nacional e Practicas recursos o Administrativos
Académica e PEI preprofesionales economicos y
financieros de la | ® Docentes
o Administracion o PAT o Desarrollo de EESPP Victor o Estudiantes
ftrabaj(_)s de, Andrés
!nvest|gg'C|on € Belaunde”.
innovacion
* Recursos
materiales,
humanos y
presupuestales

B. Gestion logistica y abastecimiento

Nombre del proceso Gestion logistica y abastecimiento
Obietivo Asegurar la eficiente gestion logistica y abastecimiento para el funcionamiento
J adecuado de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”
Responsable Area de Administracion
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o MINEDU e Proyecto ¢ Desarrollo e Recursos y e Directivos
e Direccion General Educativo institucional medios o Jerérquicos
. Nacional Aot ficient L
o Unidad aciona . Pract|c?s. I Isouslglr%r:::ssors)adrz o Administrativos
Académica ° Ei‘T grepro T'Oﬂa ez EA « Docentes
o Administracion * ¢ Uesarrollo e i
trabajos de o Estudiantes
investigacion e
innovacion
e Recursos
materiales,
humanos y
presupuestales

C. Gestion de personas

Nombre del proceso Gestién de personas
o Gestiona de manera oportuna el cuadro de asignacion de personal y controla el
Objetivo - - .
desemperio del personal docente y administrativo.
Responsable Area de Administracion
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o MINEDU ¢ Proyecto e Desarrollo ¢ Informe de o Directivos
o DRE Cajamarca Educativo institucional gestion del o Jerérquicos
« Direcci6n General | hacional o Practicas perds onal E{ioc;ente e Administrativos
o e PEI preprofesionales y administralivo
o Administracion de la EESPPVAB. | ® Docentes
o PAT e Recursos « Estudiant
materiales, studiantes
humanos y
presupuestales
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Nombre del proceso

Objetivo
Responsable

Proveedores
e MINEDU
e DRE de
Cajamarca
e Direccion General
e Administracion

D. Gestion de recursos tecnoldgicos

Gestién de recursos tecnolégicos

Gestionar de manera eficiente los recursos tecnoldgicos de la EESPPVAB.

Area de Administracion

| Entrada \ Subprocesos Productos Destinatario
¢ Proyecto e Sistema de ¢ Informe de e Directivos
Educativo informacion gestion ¢ Jerarquicos
institucional académica recursos ¢ Administrativos
(PEI) o Sistema de tecnologicos de | e Docentes
o Plan Anual de informacion la EESPPVAB. o Estudiantes
Trabajo (PAT) institucional
e Recursos materiales,
humanos y
presupuestales

Nombre del proceso
Objetivo

Responsable

Proveedores

e MINEDU

e Direccion
General

e Secretaria
General

e Secretaria
Académica

e Administracion

E. Atencion al usuario

Atenci6n al Usuario
Brindar atencion eficiente al publico usuario de la EESPPVAB sobre tramites

documentarios y servicios institucionales.

Area de Administracion

Entrada \ Subprocesos Productos Destinatario
e Proyecto o Sistema de ¢ Informe sobre o Directivos
Educativo informacion atencion a usuarios | e Jerarquicos
institucional académica de la EESPPVAB. o Administrativos
(PEI) ¢ Sistema de ¢ Docentes
e Plan Anual de informacion o Estudiantes
Trabajo (PAT) institucional o Comunidad
e Recursos materiales,
humanos y
presupuestales

Nombre del proceso
Objetivo

Responsable

Proveedores
o MINEDU

¢ DRE de
Cajamarca

e Direccion General

e Secretaria
Académica

o Administracion

F. Asesoria legal

Asesoria legal

Brindar asesoria legal sobre asuntos relacionados con la aplicacion de leyes,
normativas y reglamentos internos relacionados con el quehacer de la institucion.
Area de Administracion

Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o PEI ¢ Sistema de o Informe sobre e Directivos
« Reglamento informacion asesoria legal o Jerérquicos
Institucional a(.:ademma solbrg aSLéntos o Administrativos
o PAT e Sistema de relacionados con
informacion la aplicacion de | ® Docentes
institucional leyes, normativas | e Estudiantes
y reglamentos c ;
¢ Recursos , e Comunidad
. internos
hmar:]e;a(!zs, relacionados con
. )f[ | el quehacer de la
presupuestales EESPPVAB

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores
e MINEDU

e DRE de
Cajamarca

e Direccion General

e Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

o Area de
Administracion

. Manual de Procesos Institucionales

2.1.1.2. Gestion de Servicios Complementarios

A. Servicio Médico (topico)

Servicio Médico (Tépico)

Brindar servicios de primeros auxilios, inyectables, curaciones simples, control de
funciones vitales: presion arterial, frecuencia cardiaca, respiratoria. Ademas,
desarrollar acciones de salud preventiva, reproductiva y educacion en salud
dirigidas a los estudiantes de los diferentes programas de estudio.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e Proyecto e Desarrollo e Informe sobre o Estudiantes
Educativo institucional atencion de
institucional (PEI) | ¢ Recursos casos de
e Plan Anual de materiales, problemas de
Trabajo (PAT) humanos y saltuz_a o5 v d
estudiantes y de
« Reglamento presupuestales. -
. actividades
Institucional educativas y
preventivas de
salud realizadas.

Nombre del proceso
Objetivo

Responsable

B. Servicio Social

Servicio Social

Desarrollar acciones de apoyo para la integracion y la proteccion de los estudiantes
de FID en situaciones de vulnerabilidad, que ayudan a la vigencia de sus derechos
y a la continuidad de sus estudios profesionales.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

o MINEDU ¢ Proyecto e Sistema de o Informe sobre o Estudiantes
o DRE de Educativo informacion acciones de

Cajamarca institucional (PEI) académica apoyo realizadas
e Direccién General | o Plan Anual de e Sistema de para la
e Unidad de Trabajo (PAT) informacion integracion y la

Bienestar y ¢ Reglamento institucional proteccion de los

Empleabilidad Institucional. ¢ Recursos estudiantes de
e Areade materiales, FID en

Administracion humanos y situaciones de

presupuestales vulnerabilidad.

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

C. Servicio Psicopedagogico

Servicio Psicopedagégico

Brindar acompafnamiento profesional a los estudiantes durante el proceso de la FID,
desarrollando acciones de diagndstico psicopedagdgico, motivacion, orientacion y
tutoria que contribuyen a la formacién integral y afirmacién de su vocacién e
identidad docente.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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Proveedores

= MINEDU

= DRE de
Cajamarca

= Direccién
General

= Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

» Areade
Administracion

. Manual de Procesos Institucionales

Entrada
= Proyecto
Educativo
institucional
(PEI)
= Plan Anual de
Trabajo (PAT)
= Reglamento
institucional

Subprocesos

= Sistema de
informacion
académica

= Sistema de
informacion
institucional

= Recursos
materiales,
humanos y
presupuestales

Productos
= |nforme sobre

acciones de
acompariamiento,
diagnéstico,
motivacion,
orientacion y
tutoria realizadas
con estudiantes
de FID.

Destinatario
= Estudiantes

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

D. Servicio de Seguridad y Vigilancia

Servicio de Seguridad y Vigilancia

Cautelar la seguridad de las personas y de los bienes de la escuela de Educacion
Superior Pedagogica Publica “Victor Andrés Belaunde” de Jaén.

Area de Administracion.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o MINEDU ¢ Proyecto e Desarrollo e Garantiza la o Estudiantes
e DRE de Educativo institucional proteccion e Directivos
Cajamarca institucional (PEl) | e Desarrollo de permanente de e Jeradrquicos
o Direccion General | e Plan Anual de trabajos de los bienes o Administrativos
o Area de Trabajo (PAT). investigacion e | institucionales y | e Docentes
Administracion ¢ Reglamento innovacion comunidad
institucional e Recursos educativa con
materiales, sensacion de
humanos y seguridad dentro
presupuestales. de la institucion.
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3.  MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

MINEDU
Direccion Regional de Educacion de Cajamarca
Unidad de Gestion Educativa Local.
Ley N° 30512
Reglamento de la Ley N® 30512
Lineamiento academico generales
Docentes formadores
Recursos, infraestructura y equipamiento

|

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén

Procesos Imii“itucinnales

g
:
;

7 u ~
i Macrcpracesns|y procesos estrategicos:

j Gestion de la Direccion
- Gestion de la Calidad

>

Macroprocesos y procesos Misionales:

.

Gestion de la Formacion Inicial

Gestion de la Formacion Continua
Gestion del desarrollo profesional
Promocion de Bienestar y Empleabilidad

4 )

Macroprocesos y procesos de soporte:

Gestion de procesos de soporte

\Gestién de servicios complementarios J/

Desarrollo de competencias Profesionales del Formador

Faormacion Inicial Docente

Programa de Formacion Continua

g
5
§l

|

Estudiantes.

Docentes Formadores, Directivos, Jerarquicos.
Personal administrativo
Docentes en ejercicio y otros profesionales

|
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4. Identificacion, descripcion y diagrama de flujo de los procesos Institucionales

MACROPROCESOS Y PROCESOS ESTRATEGICOS

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO l RESPONSABLE

GESTION DE LA DIRECCION

Gestion de necesidades formativas

Director General

Gestion de condiciones favorables

Director General

Gestion de cambio

Director General

GESTION DE LA CALIDAD

Area de Calidad

4 Planificacion
5 Monitoreo y Evaluacién Area de Calidad
6 Retroalimentacion Area de Calidad

MACROPROCESOS Y PROCESOS MISIONALES

GESTION DE LA FORMACION INICIAL

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS EXCLUSIVOS

RESPONSABLE

MATRICULA:

7

Matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente

Secretaria Académica

TRASLADOS:

Traslado interno/externo en el Programa de Formacion Inicial

8 | Docente Secretaria Académica

9 Traslado externo de estudiantes que migran a otras EESP. Secretaria Académica
CONVALIDACIONES:

10 | Convalidacion en Programas de Formacion Inicial Docente Unidad Académica

LICENCIA DE ESTUDIOS Y RESERVA DE MATRIiCULA:

11

Licencias de estudios en el Programa de Formacion Inicial Docente

Secretaria Académica

12

Reserva de matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente

Secretaria Académica

REINCORPORACION:

13

Reincorporacién en Programas de Formacion Inicial Docente.

Secretaria Académica

EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

14

Emisién de Grados de Bachiller en Programas de FID.

Secretaria Académica

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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GESTION DE LA FORMACION INICIAL

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS EXCLUSIVOS RESPONSABLE

Emision de Titulos de Licenciado en Programas de Formacion _
15 | Inicial Docente. Secretaria Académica

DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

Duplicado de Grados y Titulos en Programas de Formacién Inicial | Secretaria Académica

16 Docente.

RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER Y TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO

Rectificacion de Diploma de Bachiller y Titulo Profesional de | Secretaria Académica

17 . . RO
Licenciado en Programas de Formacion Inicial Docente.

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE OFICIO RESPONSABLE

SUBSANACIONES:

18 | Subsanaciones en Programas de Formacion Inicial Docente. Unidad Académica
RETIRO:
19 | Retiro en el Programa de Formacién Inicial Docente. Secretaria Académica

CERTIFICACION:

Constancia de Egresado de Programas de Formacién Inicial

Secretaria Académico
Docente.

20

Certificado de Estudios en Programas de Formacion Inicial
Docente.

OTORGAMIENTO DE TiTULO PROFESIONAL:

21 Secretaria Académica

Otorgamiento de Titulo profesional de Licenciado en Educacion, en |  Secretara Académica
Programas de Formacion Inicial Docente.

OTORGAMIENTO DE GRADO DE BACHILLER

22

23 | Trabajo de investigacion para obtener el Grado de Bachiller Unidad Académica

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS INTERNOS RESPONSABLE

ADMISION:

24 | Admision en Programas de Estudio de Formacion Inicial Docente Comision de admision

REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS

Registro de Grado de Bachiller y Titulo Profesional de Licenciado
en Programas de Formacion Inicial

REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL

25 Unidad de Investigacion
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS INTERNOS

RESPONSABLE

26

Registro de trabajos de investigacion, trabajos académicos y tesis
en el repositorio académico general.

Unidad de Investigacion

MACROPROCESOS Y PROCESOS MISIONALES

GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS EXCLUSIVOS

MATRICULA:

RESPONSABLE

27

Matricula en el Programa de Profesionalizacion Docente y Segunda
Especialidad

Secretaria Académica

CONVALIDACIONES:

28

Convalidacion en Programas de Segunda Especialidad profesional

Secretaria Académica

EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

29

Emisién de Grados y Titulos en Programas de Profesionalizacion
Docente.

Secretaria Académica

30

Emision de Titulos en Programas de Segunda Especialidad.

Secretaria Académica

DUPLI

CADO DE GRADOS Y TiTULOS

31

Duplicado de Grados y Titulos en Programas de Profesionalizacion
Docente.

Secretaria Académica

32

Duplicado de Titulos en Programas de Segunda Especialidad

Secretaria Académica

RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y TITULO DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD PROFESIONAL

33

Rectificacion de Diploma de Bachiller y Titulo de licenciado en
Programas de Profesionalizacion Docente.

Secretaria Académica

34

Rectificacion de Titulo de licenciado en Programas de Segunda
Especialidad Profesional.

Secretaria Académica

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE OFICIO

SUBSANACIONES:

w RESPONSABLE

35 | Subsanaciones en Programas de Formacion Inicial Docente. Unidad Académica
RETIRO:

36 | Retiro en Programas de Profesionalizacion Docente | Secretaria Académica
CERTIFICACION:

37 | Constancia de Egresado Programa de Profesionalizacién Docente Secretaria Académico

38 | Certificado de Estudios Programas de Profesionalizacion Docente Secretaria Académica
TITULO PROFESIONAL:

39 Otorgamiento de Tit.ulo profgsional de Licenciado en Educacion en | Secretaria Académica

Programa de Profesionalizacion Docente.
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE OFICIO RESPONSABLE
GRADO DE BACHILLER
40 | Trabajo de investigacion para obtener el Grado de Bachiller Unidad Académica
‘ PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS INTERNOS RESPONSABLE
ADMISION:
41 | Admision en Programas de Profesionalizacion Docente Comision de admision
42 | Admision en Programas de Segunda Especialidad Comisién de admision

REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS

Registro de Grado de Bachiller y Titulo Profesional de Programas
de Profesionalizacion docente

Registro de Titulo Profesional de Programas de Segunda
Especialidad
REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL

Registro de trabajos de investigacion, trabajos académicos y tesis
en el repositorio académico general.

43 Unidad de Investigacion

44 Unidad de Investigacion

45 Unidad de Investigacion

MACROPROCESOS Y PROCESOS MISIONALES

GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL (POSGRADO)

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS EXCLUSIVOS RESPONSABLE
MATRICULA:
46 | Matricula en el Programa de Segunda Especialidad Secretaria Académica
47 | Matricula en Diplomados Secretaria Académica

CONVALIDACIONES:

48 | Convalidacion en Programas de Segunda Especialidad Profesional Secretaria Académica
EMISION DE TiTULOS
49 | Emision de Titulos en Programas de Segunda Especialidad. | Secretaria Académica

DUPLICADO DE TiTULOS

50 | Duplicado de Titulos en Programas de Segunda Especialidad. Secretaria Académica
51 | Duplicado de Certificados en Programas de Diplomado. Secretaria Académica
RECTIFICACION DE DIPLOMA Y TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL
52 | Rectificacion de Certificados en Programas de Diplomado. Secretaria Académica
53 Rectificacion de Titulo en Programas de Segunda Especialidad | Secretaria Académica
Profesional.
RETIRO:
54 | Retiro en Programas de Segunda Especialidad. | Secretaria Académica
25
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GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL (POSGRADO)
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS EXCLUSIVOS ‘ RESPONSABLE

PROFESIONALES
OTROS PROCEDIMIENTOS

55 | Retiro en Programas de Diplomado | Secretaria Académica
CERTIFICACION:
56 | Certificado en Programas de Diplomado | Secretaria Académica
TITULO PROFESIONAL:
57 | Otorgamiento de Titulo profesional de Segunda Especialidad. | Secretara Académica
‘ PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS INTERNOS ‘ RESPONSABLE
ADMISION:
58 | Admision en Programas de Segunda Especialidad Comlsllo.r] de
admision
59 | Inscripcion en Programas de Diplomado. Comls'lo'r] de
admision
REGISTRO DE TiTULOS
60 Registro de Titulo Profesional de Programas de Segunda Unidad de
especialidad. Investigacion
REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL
61 | Registro de trabajos Académico en el repositorio académico general. Umdgd d.ef
Investigacion
OTROS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
MODALIDADES DE OBTENCION DE GRADOS Y TITULOS RESPONSABLE

Unidad Académica
Unidad de Formacién Continua
Trabajo Académico para obtener el titulo de Segunda | Unidad de Formacion Continua
Especialidad. Unidad de Posgrado
Unidad de Formacién Continua

Unidad de Posgrado
Unidad de Investigacion
65 | Elaboracion de Proyecto de tesis. Unidad Académica
Unidad de Formacion Continua

Unidad Académica
Unidad de Formacion Continua

Unidad Académica
67 | Planificacién y aprobacién de silabos Unidad de Formacién Continua
Unidad de Posgrado

Unidad Académica
68 | Evaluacion de los aprendizajes. Unidad de Formacion Continua
Unidad de Posgrado

62 | Trabajo de Investigacion para obtener el grado de Bachiller.

63

64 | Trabajo de suficiencia profesional.

66 | Tesis para obtener el titulo profesional de Licenciado.
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MODALIDADES DE OBTENCION DE GRADOS Y TITULOS

PROFESIONALES R3S
69 | Uso de la plataforma Microsoft 365. Responsable Tecnoldgico
70 | Contratacion Docente. Area de Administracion
71 | Seguimiento a egresados Comision de seguimiento a
egresados
MACROPROCESOS Y PROCESOS DE SOPORTE
‘ GESTION DE PROCESOS DE SOPORTE } RESPONSABLE
GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS
72 | Adquisicion de bienes y servicios | Area de Administracion
GESTION LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
73 | Inventario fisico de bienes patrimoniales Area de Administracion

Area de Administracion

74 | Bajay enajenacion de bienes patrimoniales de la institucion
Comision de altas y bajas

GESTION DE PERSONAS

Pago de servicios (docentes, personal administrativo) para el

S Area de Administracion
programa de profesionalizacion docente

75

Contratacion docente para el programa de Formacion Inicial,

Formacion Continua y Posgrado. Area de Administracion

76

GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

77 | Uso de la plataforma Microsoft 365 | Area de Administracion
ATENCION AL USUARIO

78 | Tramite documentario | Area de Administracion
ASESORIA LEGAL

79 | | Area de Administracion

GESTION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS RESPONSABLE
SERVICIO MEDICO (tépico)
80 | Servicio Médico (Tépico) Area de Administracion
81 | Servicio Social Area de Administracion
82 | Servicio Psicopedagogico Area de Administracion
83 | Servicio de Seguridad y Vigilancia Area de Administracién

27
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS EXCLUSIVOS

7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
DOCENTE

=  OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para realizar la matricula de nuevos ingresantes y estudiantes de los
programas de estudio que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Ingresantes y estudiantes de la EESPP “VAB”.

- Direccion General, Unidad de administracién, Secretaria Académica y Secretaria General de la
EESPP “VAB”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Ser estudiante o haber ingresado a alguna de las carreras profesionales que oferta la escuela.

- Certificados de estudios que acredite haber concluido la educacién basica si dicho certificado no
fue presentado durante el proceso de admision.

- Para el caso de estudiantes del Il al VIl ciclo, haber aprobado el 75% de los créditos del ciclo
académico anterior. Para estudiantes del VIII al X ciclo haber aprobado el 100% de créditos del
ciclo inmediato anterior.

- Vaucher de pago por derecho de matricula (original y dos copias), segun lo establecido en el
TUPA institucional.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso de matricula inicia con el pago por este derecho que el estudiante o ingresante debe
realizar en el Banco de la Nacién a la cuenta de la EESPP “VAB”.

- Los ingresantes o estudiantes deben presentar dos copias en administracion, ademas el
comprobante de pago original del Banco de la Nacion.

- La Unidad de Administracion (UDA) verifica el pago y luego la Secretaria Académica procede al
registro de la matricula en el SIA, sistema del Minedu que registra la matricula y genera la némina
de matricula, la misma que después de ser verificada y debidamente firmada por la Direccion
General se remite a la DRE Cajamarca para su visado y posterior archivo.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Nominas de matricula de cada uno de los ciclos de los programas de estudio.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

|Paso N°

Actividad Responsable Tiempo
Publicacién del cronograma y orientaciones ) o i
1 ] Secretario Académico 1 dia
para matricula
Pago por derecho de matricula en el Banco de )
2 . Estudiante
la Nacion.
La Unidad de Administracion (UDA) verifica los .
3 . Administrador .
comprobantes de pago (dos copias) 1 dia
Secretaria  Académica  verifica  situacion
4 académica y si vaucher corresponde al| Secretario Académico
estudiante.
5 Registra matricula en el SIA Secretario Académico 10 dias
Registra y genera ndminas de matricula SIA- Minedu 1 dia
Verifica la conformidad de la matricula, imprime ) o i
7 . . . . Secretario Académico 3 dias
. y firma las néminas y fichas de matricula.
@‘;;%fgri?f}} Da visto bueno, firma néminas y oficio de ) . ]
15/$ wshcion XY 8 L e . Direccién General 2 dias
s E remision de néminas a DRE — Cajamarca
& 9 Remite néminas a DRE - Cajamarca Secretario Académico 2 dias
10 |Estudiante recibe ficha de matricula Secretario Académico 1 dia
1 Recepciona y visa las ndminas y devuelve a la DRE — Cai 5 di
EESPP - Cajamarca ias
12 | Archiva némina de matricula Secretario Académico 1 dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 26 dias

PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica.
ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P07 Banco de la
Ingresante/estudiante Secretaria Académica Unidad de Administracion | Direccion General Nam:z{;:‘;zr:na elit3e CRlEmEre) MRy

Publica el cronograma y da

¢ orientaciones para matricula
Pago por derecho Emite voucher o
de matricula recibo de pago

Verifica situacion académica y |
correspondencia de Vaucher del
estudiante (original y 2 copias) Recepcién y registro

¢ de Vaucher (original)

Registrg matricula de genera nominas de
estudiante en SIA matricula

SIA, registra y

Verifica la conformidad de la
matricula, imprime y firma [«
Néminas y fichas de matricula

| Firma néminas y
oficio para remitir a

¢ DRE - Cajamarca
Recibe ficha de | ¢ Remite néminas a DRE - Cajamarca Recepciona
matricula y entrega ficha de matricula nominas

v

Visa las néminas y
Archiva némina de matricula devuelve a EESPP
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8. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO INTERNO/EXTERNO EN EL PROGRAMA DE
FORMACION INICIAL DOCENTE

=  OBJETIVO:

Establecer los procedimientos para realizar el traslado interno/externo de estudiantes de los
Programas de Estudios que oferta la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

= ALCANCE:

- Estudiantes de los programas de estudio de la EESPP “VAB” y de otras EESP que solicitan
traslado.

- Direccion General, Unidad de administracion, Secretaria Académica y Mesa de Partes, Secretaria
General de la EESPP “VAB”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Ser estudiante de los programas de estudio que oferta la EESPP VAB o de otras EESP.

- Haber aprobado el primer ciclo académico en el programa de estudio.

- Constancia de vacante.

- Vaucher de pago por derecho de traslado interno, segun lo establecido en el TUPA Institucional.
- Solicitud de traslado interno o externo dirigida al director general.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso de traslado interno o externo inicia con la solicitud que debe hacer el estudiante sobre
disponibilidad de vacante en el programa de estudios de destino.

- De existir vacante, el estudiante paga el derecho de traslado y presenta solicitud de traslado
interno o externo dirigida al director general. De no existir vacante no procede el tramite.

- El expediente es derivado a Secretaria Académica para registrarla en el SIA y luego realizar el
proceso de convalidacion.

- La Secretaria Académica en el SIA genera la resolucion de traslado y convalidacion, las mismas
que son derivadas al director general para su firma.

- Finalmente, la Secretaria Académica hace entrega de la resolucion al interesado.
€] = RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Resolucién de traslado entregada al estudiante.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
El estudiante solicita informacion sobre disponibilidad de i
1 , - Estudiante
vacante en Secretaria Académica 1 dia
2 Secretaria Académica determina disponibilidad de vacante. | Secretaria Académica
De existir vacante el estudiante realiza pago por derecho de ) i
3 . Estudiante 1 dia
traslado interno.
Estudiante presenta solicitud de traslado interno o externo ) .
4 . . Estudiante 1 dia
con constancia de vacante y vaucher de pago.
5 Recepciona solitud, registra y deriva a Secretaria Académica. | Secretaria General 1 dia
Secretaria Académica registra solicitud en el SIA y realiza la i o i
6 o . Secretaria Académica| 7 dias
convalidacién correspondiente.
Secretaria Académica registra y genera resolucion de | Secretaria Académica ]
7 o 1 dia
traslado y convalidacion. SIA
Secretaria Académica imprime resolucion, da visto bueno y i o ]
8 . L, Secretaria Académica 1 dia
deriva a Direccion General.
9 Firma resolucion. Direccion General 1 dia
10 | Archiva resolucion y entrega una copia al interesado. Secretaria Académica
1di
11 Estudiante recibe resolucion de traslado y convalidacion. Estudiante. .
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 15 dias
=  PROCESO RELACIONADO:

Unidad Académica.
ELABORADO POR:

Comision MPI
REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: TRASLADO INTERNO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Codigo procedimiento: EESP_P08

Estudiante Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion General

Tesoreria Institucional

Banco Nacion/

Minedu

INICIO

Solicita informacion

Disponibilidac

sobre disponibilidad de
vacante

Solicita traslado |

v

de vacante

A

Emite voucher o
Recibo de Pago

interno/ externo

-Constancia de vacante y
vaucher.
-Certificado de estudio

del EESPP/ EESP de

procedencia (T. externo) Recepciona, registra y

deriva

Registra Solicitud

v

Realiza Convalidacion

Imprime Resolucién, da V° B°
y deriva a Direccién General

v

SIA emite resolucion
de Traslado y

convalidacién

Archiva y entrega al

Recibe resolucion 1

Resolucion de
traslado

A 4

Firma resolucion

A

interesado
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9. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL
DOCENTE.
=  OBJETIVO:

Realizar el proceso de convalidacion de cursos mediante el cual se reconocen las capacidades
adquiridas por el estudiante para la incorporacion o continuacion en el proceso formativo.

ALCANCE:

- Estudiantes reincorporados y trasladados.

- Secretaria General, Secretaria Académica, Comisién Evaluadora, Secretaria General, Direccion
General.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Solicitud dirigida al Director General de la EESPP “VAB”.
- Conformacion de una Comision encargada de evaluar el expediente presentado.

- Es aplicable a los procesos de reincorporacion y traslado externo y otros procesos previstos en
el Rl, procede siempre que el tiempo de interrupcion de los estudios no exceda de los cinco (5)
afios y exista programa de estudios equivalente.

- Si el reingreso a la EESPP “VAB” es a través de admision, el ingresante puede solicitar la
convalidacion de estudios previo a la finalizacion del proceso de matricula y que cumpla con lo
establecido en el parrafo anterior.

- Para que proceda la convalidacion, el curso a convalidar debe tener igual 0 mayor numero de
créditos que el curso de destino. Solo se admite la convalidacion de un (01) curso por otro.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso se inicia con una Solicitud del estudiante, dirigida al Director General, solicitando
convalidacion de areas, antes de iniciado el proceso de matricula.

- Los interesados presentan su solicitud en la oficina de Secretaria General cumpliendo con los
requisitos sefnalados.

- La Unidad Académica, conforma una Comision encargada de evaluar el expediente presentado.

- La comision después de realizado el proceso de convalidacion, emite un informe detallado sobre
los cursos convalidadas y créditos asignados segun ciclo académico.

- La Secretaria Académica imprime Resolucion Directoral de convalidacion de cursos generada en
el SIA, visa, hace visar por la Unidad Académica y luego hace firmar al Director General.

- Laresolucion es archivada en Secretaria Académica y entregada al interesado.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Resolucion de convalidacion entregada al estudiante.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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= ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Solicitud del interesado dirigida al director general. Usuario 1 dia
Recepcion y registro de la solicitud en Secretaria . .
2 Secretaria General 1 dia
General.
La Unidad Académica conforma la Comisién de | Unidad Académica
3 |evaluacién del expediente. Comision 1 dia
evaluadora
La comision evaluadora realiza el proceso de
convalidacion, emite el informe de cursos Comision .
4 . . . , . 5 dias
convalidados y créditos asignados segun ciclo evaluadora
académico.
Recibido el informe de la Comisién evaluadora, la
, . . . Secretaria .
5 Secretaria  Académica emite resolucion de . 1 dia
., Académica
Convalidacion de cursos generada en el SIA.
6 La resolucién es visada por la Secretaria Académica Secr(’atarla 1 dia
Académica
El director general, firma la resolucion y devuelve a| = | i
7 . - Direccion General 1 dias
la Secretaria Académica.
La Secretaria Académica entrega una copia de la Secretaria i
8 . . . 1 dias
resolucion al interesado. Académica
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 12 dias

=  PROCESO RELACIONADO:

Unidad Académica.
=  ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico

=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: CONVALIDACION EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL DOCENTE.

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P09

i ; Ami ‘ - e Y. q P Director MINEDU
Estudiante Secretaria Académica Unidad Académica Comision de convalidacion | Secretaria Académica General
INICIO
Solicitud de convalidacién - Conforma la comision - Gesti lucio
dirigida al director antes de | Recepmon y S encargada de evaluar el » | Realiza p.roce.s’o de R :sg)na I'(-IJ.ZO uglon SIA Emite
iniciado el proceso de | Registra la Solicitud expediente presentado convalidacion »|  deLonvalidacion resolucion de
matricula Informe de cursos convalidados de cursos convalidacién
Por traslado interno, interno o y créditos asignados segun cido
reincorporacion a otra carrera académico
\/_
A 4 Firma la
< . »| Resolucion
Visa Resolucion | Visa la > de
> Resolucion < .
Convalidacio
n, devuelve a
secretaria

Recaba Copia de

Archiva resolucion y

hace entrega al
interesado

Resolucién de
Convalidacion

FIN
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10. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE ESTUDIO EN EL PROGRAMA DE FORMACION

INICIAL DOCENTE.

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para otorgar el permiso al estudiante matriculado para ausentarse
de la EESPP “VAB”, por motivos de indole personal o de salud.

ALCANCE:

- Estudiantes matriculados en cualquier Programa de Estudios que oferta la EESPP.
- Direccion general, SG, SA, UDA.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:
- En base a los lineamientos dados por el Minedu.
- Solicitud dirigida al director general de la EESPP “VAB”. (FUT institucional).

- Por salud, certificado médico u otro documento similar que acredite el estado de salud del
solicitante.

- Presenta vaucher de pago por derecho de traslado externo, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Secretaria Académica da orientaciones a los interesados.

- Los interesados solicitan la licencia de estudios a través de Secretaria general, cumpliendo con
los requisitos sefalados.

- Secretaria General recepciona y deriva solicitud.

- Secretaria Académica, registra en el SIA la solicitud.

- Imprime la resolucién de Licencia y se deriva a la Direccion General para la firma.
- Secretaria Académica archiva y entrega al interesado una copia de la resolucion.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucion de licencia entregada al estudiante.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Secretaria Académica brinda orientaciones a los Secretaria ]

1 . - 1 dia
interesados Académica

2 So_I|C|tud de Ilpen0|a por motivos personales o de salud, Interesado 1 dia
adjuntando vaucher de pago.

3 Recepciona y derivada solicitud. Secretaria General 1 dia

4 |Registra en el SIA Ia solicitud. Secretaria 1 dia

Académica

Imprime resolucién gestionada en el SIA, se imprime, es Secretaria .

5 , . : - 1 dias
firmada por el director general y se entrega al interesado. Académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 5 dias.
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=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica.
ELABORADO POR:

Comision MPI
REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: LICENCIAS DE ESTUDIO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE.

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Codigo procedimiento: EESP_P10

Banco Nacion/

: ] . = eomr - — Tesoreria MINEDU
Estudiante Secretaria Académica | Unidad Administracion Secretaria General Direccion General Institucional
INICIO
Solicita informacion sobre »|  Da orientaciones
licencia de estudios al interesado (a)
. . . . | Emite voucher o
Realiza pago por licencia "| Recibo de Pago

Presenta solicitud de licencia

y adjunta copia de vaucher

A

Recepcién y registro
de vaucher (original)

Recibe resolucion

v

C

Registra Solicitud

Recepciona y deriva
Solicitud

en SIA

Imprime Resolucién de
Licencia y deriva a
Direccion General

SIA registra,

procesa y genera
resolucion

Archiva y entrega al

Firma Resolucién y deriva
a Secretaria Académica

interesado
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11.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESERVA DE MATRICULA EN PROGRAMAS DE FORMACION
INICIAL DOCENTE.

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para otorgar el permiso al estudiante no matriculado para ausentarse
de la EESPP “VAB”, por motivos de indole personal o de salud.

ALCANCE:

- Estudiantes no matriculados en los Programas de estudios que oferta la EESPP.

- Direccién general, Secretaria general, Secretaria Académica, Unidad de Administracion.
RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP “VAB”. (FUT institucional)

- Por salud, certificado médico u otro documento similar, otros motivos.

- Presenta vaucher de pago por derecho de reserva de matricula, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
- Secretaria Académica da orientaciones a los interesados.

- Los interesados solicitan la licencia de estudios a través de Secretaria general, cumpliendo con
los requisitos sefialados.

- Secretaria General recepciona y deriva solicitud.

- Secretaria Académica, registra en el SIA la solicitud.

- Imprime la resolucién de Licencia y se deriva a la Direccion General para la firma.
- Secretaria Académica archiva y entrega al interesado una copia de la resolucion.
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Resolucién de reserva de matricula entregada al estudiante interesado.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Brinda informacion y orienta al interesado Secrt’etar|a 1 dia
Académica
Solicitud de reserva de matricula por motivos por motivos .
2 . . , Interesado 1 dia
de indole personal o de salud, adjuntando vaucher de pago.
La solicitud es presentada en Mesa de partes y derivada a Secretaria ,
3 . - 1 dia
Secretaria Académica. General
4 Secretaria Académica registra en el SIA la solicitud. Secrgtam 1 dia
Académica
Secretaria Académica imprime Resolucion de reserva de .
. " . . Secretaria .
5 matricula emitida por el SIA, es firmada por el director . 1 dia
. Académica
general y entregada al interesado.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 5 dias.
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=  PROCESO RELACIONADO:
Formacion Académica.
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: RESERVA DE MATRICULA EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL DOCENTE.
EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cédigo procedimiento: EESP_P11 |  Banco Nacion/
; - - ” Tesoreria MINEDU
Estudiante Secretaria Académica | Unidad Administracion Secretaria General Direccion General

Institucional
INICIO

Solicita informacién sobre
licencia de estudios

v

Realiza pago por reserva Emite vaucher o
de matriciila Recibo de Pago

Da orientaciones
al interesado (a)

v

Presenta solicitud de reserva | ¢
de matricula y adjunta copia
de vaucher

“—- - 1r - Recepcion y
registro de vaucher

» | Recepcionay deriva

Registra Solicitud en SIA

SIA registra,

procesa y genera
resolucion

Imprime Resolucion de

reserva de matricula y

deriva a Direccion
General

Firma Resolucién y deriva a
Secretaria Académica

v

Recibe resolucion | ¢—

v

(O

Archiva y entrega al
interesado

A
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12.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL
DOCENTE

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la reincorporacion en programas de estudio de FID, llevando a
cabo un proceso eficiente, equitativo y transparente.

ALCANCE:

- Estudiantes de los programas de Estudio de Formacion Inicial Docente.

- Direccion general, Secretaria General, Secretaria Académica, Area de Administracion.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Solicitud dirigida al director general de la EESPP.

- Vaucher de pago por derecho de reincorporacion, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicita informacién sobre reincorporacion.

- Verifica término de licencia y vacante

- Paga derecho de reincorporacién

- Emite vaucher o recibo de pago por derecho de reincorporacion

- Presenta solicitud de Reingreso adjunta resolucién de Licencia y vaucher de Pago (copia)
- Recepciona y registra Solicitud

- Registra en SIA reincorporacion de estudiante

- Registra, procesa y genera resolucion

- Imprime Resolucion de reincorporacién y deriva a Direccion General

- Firma resolucién y deriva a Secretaria Académica

- Archiva y entrega al interesado

- Recibe resolucion de reincorporacion y queda apto para iniciar proceso de matricula

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucion de reincorporacion entregada al estudiante.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Solicita informacion sobre reincorporacion. Estudiante 1 dia
2 Verifica término de licencia y vacante Secretaria Académica
3 Paga derecho de reincorporacion Estudiante 1 di
ia
4 Erplte vauchgr o recibo de pago por derecho de BN/Tesoreria Inst.
reincorporacion
Presenta solicitud de Reingreso adjunta resolucion de , 1 dia
5 . . , . Estudiante
Licencia y vaucher de Pago (copia)
6 Recepciona y registra Solicitud Secretaria General 1 dia
7 |Registra en SIA reincorporacion de estudiante Secretaria Académica 2 dias
8 Registra, procesa y genera resolucion SIA - MINEDU | di
. Le . .7 . Ia
9 Imprlmg Resolucién de reincorporacion y deriva a Secretaria Académica
Direccion General
10 | Firma resolucion y deriva a Secretaria Académica Direccion General 1 dia
1" Archiva y entrega al interesado Secretaria Académica |
. ” , ” ia
12 nglbe resolucion de reincorporacion y queda apto para Estudiante
iniciar proceso de matricula
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 9 dias.
PROCESO RELACIONADO
Unidad Académica.
ELABORADO POR:
Comisién MPI
=  REVISADO POR:
Secretario académico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: REINCORPORACION EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cédigo procedimiento: EESP_P12

Estudiante

Secretaria Académica

Direccion General

Unidad

L. .. Secretaria General
Administracion

Banco Nacion/
Tesoreria Institucional

MINEDU

INICIO

Solicita informacion
sobre reincorporacion

v

Paga derecho de

»| Verifica término de
licencia y vacante

Emite vaucher o recibo
de pago por derecho de

v

reincorporacion

Presenta solicitud de
Reingreso adjunta
resolucion de Licencia y
vaucher de Pago (copia)

reincorporacion

Recepcién y registro
de vaucher (original)

Recepcion, registro
™ y deriva solicitud

Registra en SIA/SIGES
reincorporacion de estudiante

Recibe resolucion de
reincorporacion

v

Queda apto para iniciar
proceso de matricula

Imprime Resolucion de
reincorporacion y deriva a
Direccion General

SlA registra,

procesa y genera
resolucion

Firma resolucién y
deriva a Secretaria

Archiva y entrega al

Académica.

interesado

A
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13. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para el otorgamiento del grado académico de Bachiller a egresados
de los programas de estudio que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Egresados de los programas de estudios de la EESPP “VAB”.
- Direccion General, Unidad de administracion, Secretaria General, Secretaria General, Secretaria
Académica de la EESPP “VAB”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al Director General.

- Certificados de estudios que acredite haber concluido 10 ciclos académicos y aprobado un
minimo de 200 créditos de un programa de estudios de la FID.

- Vaucher de pago por derecho de Graduacion, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

- Documento que acredite conocimiento de idioma extranjero o de una lengua originaria: en caso
de 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 de inglés que debe acreditar como
exigencia minima el nivel B2 del MCER (intermedio alto) del idioma inglés.

- En caso de una lengua originaria para obtener el grado de bachiller es necesario remitirse a los
niveles de desarrollo de competencias comunicativas de los DCBN de Educacion Inicial y
Educacién Primaria Intercultural Bilingle.

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Egresado solicita grado de bachiller adjuntando vaucher de pago y demas requisitos establecidos
en los LAG.

- Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica

- Verifica documentacién presentada.

- Emite resolucion de grado académico de bachiller

- Realiza el caligrafiado del formato oficial

- Registra el grado de bachiller en el libro correspondiente.

- Firma y deriva el grado de bachiller al Director General

- Firma el grado de bachiller y eleva la solicitud de inscripcion a la SUNEDU

- Registra grado de bachiller.

- Hace firmar el libro y entrega el grado de bachiller al interesado

- Recepciona grado de bachiller

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Grado de bachiller entregado al egresado.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Egresado solicita grado de bachiller adjuntando
1 vaucher de pago y demas requisitos Egresado
establecidos en los LAG. 1 dia
9 Regls,tra. solicitud y deriva a Secretaria Secretaria General
Académica
3 Verifica documentacién presentada. Secretaria Académica 3 dias
4 Emlte_: resolucion de grado académico de Secretaria Académica 2 dias
bachiller
T 5 Realiza el caligrafiado del formato oficial Secretaria Académica 2 dias
/52 nghoion ":\%} 6 Registra eI_ grado de bachiller en el libro Secretaria Académica 1 dia
R ) correspondiente.
N 4 7 Firma y deriva el grado de bachiller al Director Secretaria Académica 1 dia
General
Firma el grado de bachiller y eleva la solicitud : ]
8 de inscripcion a la SUNEDU Director General 2 dias
9 Registra grado de bachiller. SUNEDU 15 dias
10 Hace_ flrma_r el libro y entrega el grado de Secretaria Académica
bachiller al interesado 1 dia
11 Recepciona grado de bachiller Egresado
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 28 dias

PROCESO RELACIONADO:

Unidad Académica.

. ELABORADO POR:
Comision MPI
. REVISADO POR:

Secretario académico

=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: OTORGAMIENTO DE GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cadigo procedimiento: EESP_P13 Banco de la Nacion SUNEDU
Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Director General Tesoreria institucional
INICIO »|  Emite vaucher de Pago
por derecho de grado de
\4 bachiller
— Registra solicitud y deriva | Verifica documentacion
Solicita grado de [ Secretaria Académica g presentada
Bachiller
-Certificado de estudios concluidos.
-Certificado de un idioma extranjero, nivel v
basico.
- D 1 dite la aprobacié : "
Soomns e st a s Emite Resolacon de »|  Fima resolucion y
Vaucher de pago | Grado Académico deriva a Sec.
Aradémira
Realiza el caligrafiado
del formato oficial
Registra el Grado de
Bachiller
Firma y deriva el Grado de . Firma el Grado
Bachiller al director o
Recepciona el Grado l
l ) E'.e"? ,SOhC'tUd de Registra el grado de
; P Hace firmar el libro y Entrega | _ inscripcion de Gradoa | o Bachiller
Fin < el Grado < SUNEDU. Registrado el
grado deriva a SA.
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14. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN
EDUCACION

OBJETIVO:

Realizar el reconocimiento al Bachiller luego de haber aprobado una tesis o trabajo de suficiencia
profesional.

= ALCANCE:

- Egresados con grado de Bachiller.
- Direccion General, Secretaria General, Unidad de Administracion, Secretaria Académica de la
EESPP “VAB”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

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

- Documento que acredite la aprobacién de la sustentacion de tesis o del trabajo de suficiencia
profesional.

- Recibo de pago por tramite de titulo profesional de Licenciado, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

- Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales o judiciales.

- Constancias de no adeudar libros, materiales o conceptos econdémicos a la institucion,

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El tramite se inicia con la solicitud del interesado pidiendo titulo profesional de Licenciado en
Educacion.

- La Secretaria General, registra y deriva la solicitud a la Secretaria Académica.

- Secretaria Académica, verifica la solicitud presentada por el interesado, emite la Resolucion
Directoral correspondiente.

- Secretaria Académica, imprime el formato de titulo profesional de Licenciado.

- Realiza el caligrafiado del formato oficial del titulo profesional de Licenciado.

- Expide, firmay deriva el titulo profesional de licenciado al Director General.

- Firma el Titulo profesional y devuelve a la Secretaria Académica.

- Solicita Inscripcion del Titulo Profesional en la SUNEDU.

- Inscribe el Titulo Profesional.

- Registra el titulo profesional en el libro institucional de registro de titulos.

- Hace firmar el libro de registro de titulos institucional y entrega al usuario.

- Recepciona el Titulo Profesional.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y entrega del titulo de licenciado al egresado.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Solicitud de titulo profesional de Licenciado en ;

1 o Interesado 1 dia
Educacion.

9 Regls’tral y deriva la solicitud a la Secretaria Mesa de Partes 1 dia
Académica.

3 Verllflca la soI|C|tg'd prgsentada por el mteresado, Secretaria Académica 2 dia
emite la Resolucién Directoral correspondiente.

4 Imprlme el formato de titulo profesional de Secretaria Académica 3 dias
Licenciado.

5 Reallza! el callgra.flado.del formato oficial del titulo Secretaria Académica 1 dia
profesional de Licenciado.

6 E_xp|d¢_a, firma y deriva el titulo profesional de Secretaria Académica 1 dias
licenciado al Director General.

7 Firma e,I Tltulq profesmnal y devuelve a la Director General 1 dia
Secretaria Académica.
Solicita Inscripcion del Titulo Profesional en la . ,

8 SUNEDU. Director General 1 dia

9 Inscribe el Titulo Profesional. SUNEDU 5 dias

10 R egllstr.a el tItUIC.) profegonal en el libro Secretaria Académica 1 dia
institucional de registro de titulos.

11 Hac.e flrmar el libro de rgglstro de titulos Secretaria Académica 1 dia
institucional y entrega al usuario.

12 Recepciona el Titulo Profesional. Usuario 1 dia

TIEMPO TOTAL DE DURACION 19 dias

=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica

= ELABORADO POR:
Comision MPI

=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico

=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: OTORGAMIENTO DE TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION.

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Codigo procedimiento: EESP_P14

Egresado

Secretaria General

Secretaria Académica

Director General

SUNEDU

I INICIO I

Solicita Titulo Profesional de
Licenciado en Educacion

-Documento de grado de Bachiller en el
registro nacional de grados y titulos de la
SUNEDU.
Documento que acredite la aprobacion de la
sustentacion de tesis o del trabajo de
suficiencia profesional.
Otros

Recepciona el

Registra solicitud y deriva
Secretaria Académica

Verifica documentacion

presentada

\4

Emite Resolucion de Titulo
de Licenciado en Educacion

'

Imprime el Titulo del
Profesional de Licenciado

!

Expide, Firma y deriva el Titulo

Profesional de Licenciado al
Director General

Firma el Titulo y devuelve
a Secretaria Académica

Registra el Titulo Profesional en

el libro de registro institucional

Hace firmar el libro de

Titulo Profesional |

'

Fin

registro de titulos
institucional, y entrega al

Y

Solicita Inscripcion del
Titulo Profesional

A

Inscribe el Titulo

Profesional de Licenciado

en Educacion
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15. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiITULOS

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la obtencion del duplicado de grados académicos y titulos de
Licenciado en Educacién.

ST o ALCANCE:

- Docentes egresados con grado de Bachiller o de licenciado en educacion.
- Director general, Secretaria general y Secretaria Académica de la EESPP VAB.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO

- Es el procedimiento para la obtencion del duplicado de diploma de grado académico, titulo de
profesor o licenciado en educacion, a solicitud del interesado, indicando el motivo de la solicitud
por pérdida, deterioro o mutilacién, segun sea el caso.

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP

- Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.

- Recibo de pago por tramite de duplicado de grado, titulo profesional o titulo de licenciado en
educacion, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud de duplicado de diploma dirigido al Director General de la EESP por pérdida, deterioro
o mutilacién, segun sea el caso.

- Recibo de pago de los derechos correspondientes, vigentes a la fecha de la solicitud.

- Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- Recepciona y verifica el expediente presentado.

- Emite resolucién de emision de duplicado de grados y/o titulo profesional.

- Deriva resolucién al Director General para la firma.

- Expide el duplicado del diploma de grado académico y/o titulo profesional

- Realiza ante la SUNEDU los procedimientos de la inscripcion del duplicado del diploma de grado
académico y/o titulo profesional en el Registro Nacional.

- Realiza la inscripcion de datos consignados en el duplicado del diploma, de acuerdo a la
normatividad emitida para tal fin.

- Entrega la resolucion y el duplicado del diploma de grado o titulo profesional.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Duplicado del grado o titulo de licenciado o de segunda especialidad.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad Académica
. ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General

|Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Solicitud de duplicado de diploma dirigido al

1 Director General de la EESP por pérdida, deterioro Egresado 1 dia
o mutilacion, segun sea el caso.

9 Rgmbo de pago de los dere_chos correspondientes, Egresado 1 dias
vigentes a la fecha de la solicitud.

3 Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. | Secretaria General 1 dia

4 Recepciona y verifica el expediente presentado. 1 dia
Emite resolucion de emision de duplicado de grados Secretaria Académica .

5 . . 4 dias
y/o titulo profesional.

6 Deriva resolucion al Director General para la firma. Director General 1 dia

7 Explc’ie el dupllca_ldo del diploma de grado académico Secretaria Académica 10 dia
y/o titulo profesional
Realiza ante la SUNEDU los procedimientos de la

3 mscrl,pc!on del qupllcado dgl diploma de grado Secretaria Académica 2 dias
académico y/o titulo profesional en el Registro
Nacional.
Realiza la inscripcion de datos consignados en el

9 duplicado del diploma, de acuerdo a la normatividad SUNEDU 5 dias
emitida para tal fin.

10 Entrega Ig resolumor? y el duplicado del diploma de Secretaria Académica 1 dia
grado o titulo profesional.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 27 dias
PROCESOS RELACIONADOS:
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS

EESPP / EESP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P15 Banco Nacion /
Interesado Secretaria General Secretaria Académica Direccion General Tesoreria EESPP VAB

SUNEDU

O
v

p| Emite vaucher / recibo
de pago

Efecttia pago y solicita duplicado
de grado académico y/o titulo
profesional.

Presenta solicitud en p | Registra solicitud y deriva > Recepciona y verifica
Secretaria General a Secretaria Académica documentos presentados.
-Declaracion  jurada de
pérdida, robo y/o deterioro. l
-Recibo de pago.
Emlite Resolucién de o | Firma resolucién, devuelve
Duplicado de Grado y/o ” | Secretaria Académica
titulo
Expide el duplicado de grado <
académico y/o titulo profesional
Rea,"z? agte la .S'}JNE'DU Registra el duplicado de
tr.am|te € registro de rado o Titulo Profesional
duplicado de grado o titulo. | de acuerdo a la
normatividad
Recibe resolucion y el duplicado v
del diploma de grado o titulo |4 Entrega duplicado de grado o
profesional. titulo al interesado

v
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16.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER Y TiTULO DE
LICENCIADO EN EDUCACION.

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la rectificacion de datos en el diploma de bachiller, titulo
profesional de licenciado en educacién y/o Segunda Especialidad.

ALCANCE:

- Docentes con grado de bachiller, titulo profesional de Licenciado en Educacion o de Segunda
Especialidad.
- Direccion general, Secretaria General, Secretaria Académica, de la EESPP VAB.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- La rectificacion por causal de error en datos académicos se regula en el Rl de la EESP. Es una
accion que permite rectificar algun error incurrido en la EESP al momento de emitir el diploma
de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad profesional. En este caso no
aplica pago alguno.

- El proceso de rectificacion del diploma de grado de bachiller, titulo profesional de licenciado en
educacién y titulo de segunda especialidad profesional, se aprueba mediante Resolucidn
Directoral.

- La EESP realiza ante la SUNEDU los procedimientos de correccion de datos solicitados en el
Registro Nacional de Grados y Titulos producidos por diferente causal, de acuerdo a la normativa
emitida para tal fin.

- Solicitud dirigida al Director General de la EESPP, describiendo el error a rectificar.

- Documento que acredite el o los datos a rectificar.

- Recibo de pago por tramite de rectificacion de diploma de bachiller o titulo profesional de
licenciado, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicita rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado y/o de segunda especialidad
profesional.

- Si corresponde pago por derecho de rectificacion de los datos solicitados. Presenta
vaucher/recibo de pago.

- Presenta solicitud en Mesa de Partes

- Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- Recepciona y verifica documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser
rectificado

- Emite Resolucién de Aprobacion de rectificacion.

- Deriva resolucién de aprobacién de rectificacion de los datos solicitados al Director General para
la firma.

- Realiza la rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y/o de segunda especialidad
y realiza tramite ante la SUNEDU.

- Realiza tramite de correccion de diploma ante la SUNEDU

- Recoge de la Secretaria Académica la resolucion de rectificacion de datos y documento
rectificado.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Diploma rectificado y resolucion de rectificacion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO:

|Paso N°

Actividad Responsable | Tiempo
Solicita rectificacion de diploma de bachiller, titulo de | Docente interesado ,
1 . : . . 1 dia
licenciado y/o de segunda especialidad profesional.
Si corresponde pago por derecho de rectificacion de 10s | Docente interesado ,
- , : 1 dia
datos solicitados. Presenta vaucher/recibo de pago.
Presenta solicitud en Mesa de Partes Docente interesado 1 dia
Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. Secretaria General 1 dia
Recepciona y verifica documgntg que acrec.il.te el Secretaria Académical 1 dia
nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado
Emite Resolucion de Aprobacion de rectificacion. Secretaria Académica| 3 dias
Deriva resolucion de aprobacion de rectificacion de los . . ,
- . ! Secretaria Académica| 1 dia
datos solicitados al Director General para la firma.
Realiza la rectificacion del diploma de bachiller, titulo de
licenciado y/o de segunda especialidad y realiza tramite | Secretaria Académica| 4 dias
ante la SUNEDU.
Realiza tramite de correccion de diploma ante la , . ,
9 SUNEDU Secretaria Académica| 1 dia
Recoge de la Secretaria Académica la resolucion de . .
10 o, . Docente interesado 1 dia
rectificacion de datos y documento rectificado.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 15 dias.

PROCESOS RELACIONADOS:

Unidad Académica.
ELABORADO POR:

Comisién MPI
REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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. DIAGRAMA DE FLUJO: RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL.
EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Cédigo procedimiento: EESP_P16 Banco Nacion / SUNEDU
Interesado Secretaria General Secretaria Académica Direccion General Tesoreria EESPP
0000
Emite vaucher /

Solicita rectificacion de diploma de

bachiller, titulo de licenciado y/o de

segunda especialidad profesional. recibo de pago
A

¢ Paga?

" @
Recepciona y verifica

Registra solicitud y deriva documento que acredite el
nombre o apellido y/o dato

\.A .
e Presenta solicitud en
Mesa de Partes a Secretaria Académica
académico a ser rectificado.

Adjunta documentos que
acredite la rectificacion. l

Emite Resolucion de
Aprobacion de rectificacion
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Firma resolucién, devuelve
Secretaria Académica

Rectifica registro diploma

A

Realiza la Rectificacion del
Recibe resolucion de < diploma de bachiller, titulo de
licenciado y/o de segunda de bachiller y Titulo de
Licenciado y/o Segunda
Especialidad

rectificacion y diploma rectificado
especialidad y realiza tramite
l ante la SUNEDU

A
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE OFICIO

17.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSANACIONES EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL
DOCENTE

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para que los estudiantes del programa FID puedan subsanar los
cursos y/o médulos desaprobados, desarrollando un proceso eficiente, equitativo y transparente.

ALCANCE:

- Estudiantes de los programas de estudio de Formacion Inicial Docente

- Unidad Académica, Secretaria Académica, Secretaria General, Direccion General, de la EESPP
“VAB”, docentes.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- La subsanacion es el proceso mediante el cual el estudiante solicita ser evaluado nuevamente
en un curso o modulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formé parte del plan de
estudios original. Se efectia mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.

- Enbase alos lineamientos dados por el MINEDU, la institucion brinda los cursos de subsanacion
con el fin de regularizar sus notas por desaprobacion de cursos o convalidacion por diferencia
curricular.

- La subsanacion puede darse por las siguientes causas:

* Por diferencia curricular, cuando existen cursos que no han sido posible convalidar.

* Por causal académica, en caso de desaprobacion de algun curso.
* La subsanacion se da en el ciclo académico ordinario, con un maximo de 6 créditos.

* Ciclo académico extraordinario, con un maximo de 12 créditos, preferentemente durante los
meses de enero y febrero.

- La subsanacion se concreta formalmente mediante resolucion directoral de la EESPP.

- El docente planifica y desarrolla el curso, realiza las evaluaciones correspondientes y entrega
notas en formatos para subsanacion.

- Segun el desenvolvimiento del estudiante, puede salir aprobado o desaprobado.

- La subsanacion se efectua en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP segun cronograma establecido por la Secretaria
Académica.
Vaucher de pago por derecho de traslado externo, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Publica el cronograma y orientaciones para matricula.

- Solicita informacién para pago de subsanacion de area

- Calcula costo de la subsanacion

- Efectua pago por derecho de subsanacion de curso

- Emite vaucher de Pago por derecho de Subsanacion

- Presenta solicitud de subsanacion y adjunta vaucher

- Recepciona, registra solicitud y la deriva

- Autoriza Subsanacion y designa docente

- Emite Resolucion de Subsanacion

- Recepciona resolucion de Subsanacion

- Desarrolla clases de subsanacion del curso o médulo

- Docente, ingresa notas en SIA

- Registra y procesa notas de subsanacion

- Elaboray presenta registro de evaluacién con informe Técnico Pedagégico
- Recepciona registros de evaluacion, verifica el ingreso en el SIA y elabora Acta de Subsanacion
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=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Acta de subsanacion.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Publica el cronograma y orientaciones para matricula. Secretaria Académica 1 dia
2 Solicita informacién para pago de subsanacion de area Estudiante 1 di

ia
3 Calcula costo de la subsanacion Unidad Administrativa
4 Efectlia pago por derecho de subsanacion de curso Estudiante
. . Banco de la 1 dia
5 Emite vaucher de Pago por derecho de Subsanacion Nacién/Tesoreria EESPP
6 Presenta solicitud de subsanacion y adjunta vaucher Estudiante
1 dia
7 Recepciona, registra solicitud y la deriva Secretaria General
8 Autoriza Subsanacion y designa docente Unidad Académica 3 dias
9 Emite Resolucion de Subsanacion Secretaria Académica 3 dias
10 Recepciona resolucion de Subsanacion Estudiante 1 dia
1 Desarrolla clases de subsanacion del curso o modulo Docente 60 dias
12 |Docente, ingresa notas en SIA Docente
1 dia
13 |Registra y procesa notas de subsanacion MINEDU
14 EI'abqra y presgnjta registro de evaluacién con informe Docente 2 dias
Técnico Pedagogico
15 Recepciona registros de evaluacion, xerlflca el ingreso Secretaria Académica 2 dias
en el SIA 'y elabora Acta de Subsanacién
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 76 dias.

PROCESO RELACIONADO

Unidad Académica.

= ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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*  DIAGRAMA DE FLUJO: SUBSANACIONES EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Codigo procedimiento:

Registro, verifica
ingresoen el SIAY |4

Elabora Acta de
Subsanacién

FIN

presenta registro

EESP P17 Banco Nacion/
Estudiante e Secretaria General Unidad Secretaria UL Inz‘:liﬁtr:::al Minedd
Administracion Académica Académica curso o médulo
INICIO
Publica el cronograma y
* orientaciones para
Calcula costo de matricula.
Solicita informacion la Subsanacion
para pago de Emite vaucher de
subsanacion de area Pago por derecho de
Subsanacion
Presenta solicitud de

subsanacion y

adjunta vaucher
Recepciona y Autoriza . .
registra solicitud y | Subsanaciony Emite Resoluq’on Desarrolla
2 deriva designa docente de Subsanacion clases del area

Recepciona

resolucion de Ingresa Notas »|  SlAregistray
Subsanacion en SIA procesa notas

Recepciona Imprime y

de evaluacion |
con informe
Técnico

pedagdgico
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18.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS EN FORMACION INICIAL
DOCENTE

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos a seguir para realizar el retiro de un estudiante de algun programa
de estudios que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Estudiantes de programas de estudios que oferta la EESPP “VAB”.
- Direccion General, Secretaria General, Secretaria Académica de la EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO

- Ser estudiante de algiin programa de estudio de la EESPP “VAB”.

- No haberse matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado el proceso de matricula.

- Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios y el estudiante no se ha reincorporado
0 solicitado ampliacion.

- A solicitud del estudiante.

- Por sanci6n administrativa por falta grave establecida en el RI.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso de retiro inicia cuando el estudiante solicita voluntariamente o cumple con algunas
de las siguientes condiciones: No haberse matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado el
proceso de matricula; cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios y el estudiante
no se ha reincorporado o solicitado ampliaciéon de o, por sancién administrativa por falta grave
establecida en el RI.

- Recepciona, registra solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- Recepciona solitud y verifica situacion del estudiante en el sistema.

- Registra el retiro en el sistema SIA.

- Emite resolucién directoral y deriva a Direccion General

- Firma resolucién.

- Archiva resolucion y entrega una copia a estudiante.

- Estudiante recibe resolucién de retiro

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucion directoral de retiro.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
El estudiante solicita voluntariamente o cumple
las siguientes condiciones: No haberse
matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado
el proceso de matricula; también cuando finaliza . ,
1 . . . . Estudiante 1 dia
el periodo de reserva o licencia de estudios y el
estudiante no se ha reincorporado o solicitado
ampliacion o, por sancién administrativa por falta
grave establecida en el RI.
2 Recepcpna, r(?gls_tra solicitud y deriva a Secretaria General 1 dia
Secretaria Académica.
3 Recepmona solltyd y verifica situacion del Secretario Académico 3 dias
estudiante en el sistema.
4 Registra el retiro en el sistema SIA. Secretario Académico 1 dia
Emite resolucion directoral y deriva a Direccion|  Secretario Académico ]
5 5 dias
General
6 Firma resolucion. Director General 1 dia
7 Archl\_/a resolucion y entrega una copia a Secretario Académico
estudiante. .
1 dia
8 Estudiante recibe resolucion de retiro Estudiante
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 13 dias
PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica.
ELABORADO POR:
Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General

64



. Manual de Procesos Institucionales

=  DIAGRAMA DE FLUJO: RETIRO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cadigo procedimiento: EESP_P18
Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Direccion General

MINEDU

INICIO

Solicita retiro voluntario o cumple las siguientes
condiciones: No haberse matriculado dentro de los 20 . . L Registra solicitud, verifica situacion del
dias habiles iniciado el proceso de matricula; también Recepcion, registro y derivacion ¢ estudiante en el sistema
cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de
estudios y el estudiante no se ha reincorporado o +
solicitado ampliacion o, por sancién administrativa por
falta grave establecida en el RI.

\4

v

\ 4

SIA registra y procesa
informacion

Registra el retiro en el sistema

v

Emite resolucién directoral y
deriva a Direccion General

A

» | Firma resolucion

—
ZZ 08 £
\C U,
D CIONS ’o\\
S\=

o

Archiva resolucion y entrega |
' .y d l
Recibe resolucién < copia a estudiante.

l Resolucion de retiro
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE EGRESADO

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos a seguir para la emisién de la constancia de egresado de los
programas de estudios que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Estudiantes de programas de estudios de la EESPP “VAB”.
- Direccion General, Secretaria General y Secretaria Académica de la EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia con la solicitud del estudiante que ha culminado satisfactoriamente el plan de
estudios del programa cursado. Solicitud a la que debe adjuntar vaucher de pago.

- Secretaria General deriva la solicitud a Secretaria Académica, la que a su vez luego de la
verificacion correspondiente emite la constancia de egresado, la cual es firmada por el director
general y posteriormente es entregada al interesado.

- Vaucher de pago por derecho de traslado externo, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicita constancia de egresado adjuntando vaucher de pago.

- Recepciona solicitud, registra y deriva a Secretaria Académica

- Recepciona solicitud, y verifica situacion del estudiante en el sistema SIA.

- Emite la constancia de egresado y deriva a Direccién General para la firma correspondiente.
- Firma constancia de egresado y deriva a Secretaria Académica.

- Registra y entrega constancia de egresado al interesado.

- Estudiante recibe constancia de egresado

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Constancia de egresado entregada al usuario.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 SgllClta constancia de egresado adjuntando Estudiante
vaucher de pago. L
2 Recepcpna solicitud, registra y deriva a Secretaria Secretaria General
Académica
3 Recepmona sollgltud, y verifica situacion del Secretario Académico 2 dias
estudiante en el sistema SIA.
4 Emlte ”Ia constancia de ' egresado y dgrlva a Secretario Académico 1 dia
Direccion General para la firma correspondiente.
5 F|rma’ cqnstanma de egresado y deriva a Secretaria Director General 1 dia
Académica.
6 Reglstra y entrega constancia de egresado al Secretario Académico
interesado. 1 dia
7 Estudiante recibe constancia de egresado Estudiante
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 6 dias
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=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica

= ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico

APROBADO POR:

Director General
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= DIAGRAMA DE FLUJO: CONSTANCIA DE EGRESADO

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P19

Banco de la Nacion

Estudiante

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion General

Tesoreria institucional

v

Emite vaucher de Pago
por derecho de

A 4

Solicita constancia de egresado y adjunta
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Recepciona, registra y deriva
solicitud
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v
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del estudiante en el sistema

|
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20. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

=  OBJETIVO:
Determinar los procedimientos a seguir para la emision de certificados de estudios en programas
de formacion inicial docente que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Estudiantes de programas de estudios de la EESPP “VAB”.
- Direccién General, Area de administracion, Secretaria General, y Secretaria Académica de la
EESPP “VAB”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia con la solicitud del estudiante interesado, presentada por Mesa de partes,
adjuntando vaucher de pago.

- La Mesa de partes deriva la solicitud a Secretaria Académica, la que a su vez luego de la
verificacion correspondiente emite el certificado de estudios correspondiente, el mismo que es
firmada por el Director General y posteriormente entregado al interesado por la Secretaria
Académica.

- Vaucher de pago por derecho de emision de certificados de estudio, segun lo establecido en el
TUPA Institucional.

. “7 « DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El estudiante solicita certificado de estudios adjuntando vaucher de pago.

- Recepciona solicitud, registra y deriva a Secretaria Académica.

- Recepciona la solicitud, verifica en el sistema la situacion del estudiante.

- Emite el certificado de estudios y deriva a Direccion General para la firma correspondiente.
- Firma el certificado y deriva a la Secretaria Académica.

- Registra y entrega el certificado de estudios y entrega al interesado.

- Recibe el certificado de estudios firmado y sellado

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Certificado de estudios entregado al usuario.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
El estudiante solicita certificado de estudios .
1 . . Estudiante
adjuntando vaucher de pago. )
Recepciona solicitud, registra y deriva a Secretaria . 1 dia
2 - Secretaria General
Académica.
3 Rgcepgwna la sollpltud, verifica en el sistema la Secretario Académico 2 dias
situacion del estudiante.
4 Emite el certlflca(_jo de estudios y _derlva a Direccion Secretario Académico 1 dia
General para la firma correspondiente.
5 F|rma’ gl certificado y deriva a la Secretaria Director General 1 dia
Académica.
6 Registra y entrega el certificado de estudios y Secretario Académico
entrega al interesado. 1 dia
7 Recibe el certificado de estudios firmado y sellado Estudiante
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 6 dias
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=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica
ELABORADO POR:

Comision MPI
REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P20
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21.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN
EDUCACION

OBJETIVO:

Realizar el reconocimiento al Bachiller luego de haber aprobado una tesis o trabajo de suficiencia
profesional.

ALCANCE:

- Egresados con grado de Bachiller.
- Direccion General, Secretaria General, Unidad de Administracion, Secretaria Académica de la
EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

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

- Documento que acredite la aprobacién de la sustentacion de tesis o del trabajo de suficiencia
profesional.

- Recibo de pago por tramite de titulo profesional de Licenciado, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

- Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales o judiciales.

- Constancias de no adeudar libros, materiales o conceptos econdémicos a la institucion,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud de titulo profesional de Licenciado en Educacion.

- Registra y deriva la solicitud a la Secretaria Académica.

- Verifica la solicitud presentada por el interesado, emite la Resolucion Directoral correspondiente.
- Adquiere el formato de titulo profesional de Licenciado.

- Hace el caligrafiado del formato oficial del titulo profesional de Licenciado.
- Expide, firmay deriva el titulo profesional de licenciado al Director General.
- Firma el Titulo y devuelve a la Secretaria Académica.

- Solicita Inscripcién del Titulo Profesional en la SUNEDU.

- Inscribe el Titulo Profesional.

- Registra el titulo profesional en el libro institucional de registro de titulos.

- Hace firmar el libro de registro de titulos institucional y entrega al usuario.
- Recepciona el Titulo Profesional.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y entrega del titulo de licenciado al egresado.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Solicitud de titulo profesional de Licenciado en ;

1 o Interesado 1 dia
Educacion.

9 Regls’tral y deriva la solicitud a la Secretaria Secretaria General 1 dia
Académica.

3 Verllflca la soI|C|tg'd prgsentada por el mteresado, Secretaria Académica 2 dia
emite la Resolucion Directoral correspondiente.

4 A_dqwe_re el formato de titulo profesional de Secretaria Académica 3 dias
Licenciado.

5 Hace gl callgrafllado (.:iel formato oficial del titulo Secretaria Académica 1 dia
profesional de Licenciado.

6 E_xp|d¢_a, firma y deriva el titulo profesional de Secretaria Académica 1 dias
licenciado al Director General.

7 F|rma’ gl Titulo y devuelve a la Secretaria Director General 1 dia
Académica.
Solicita Inscripcion del Titulo Profesional en la . ,

8 SUNEDU. Director General 1 dia

9 Inscribe el Titulo Profesional. SUNEDU 5 dias

10 R egllstr.a el tItUIC.) profegonal en el libro Secretaria Académica 1 dia
institucional de registro de titulos.

11 Hac.e flrmar el libro de rgglstro de titulos Secretaria Académica 1 dia
institucional y entrega al usuario.

12 Recepciona el Titulo Profesional. Usuario 1 dia

TIEMPO TOTAL DE DURACION 19 dias

PROCESO RELACIONADO:

Unidad Académica

= ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: OTORGAMIENTO DE TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION.

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Codigo procedimiento: EESP_P21
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22,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE
BACHILLER
OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracion y aprobacidn del trabajo de investigacion, con
fines de obtencion del grado académico de Bachiller por estudiantes de los programas de estudio
que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Estudiantes de los programas de estudio de la EESPP “VAB”.
- Direccion General, Secretaria General, Unidad Académica, Secretaria Académica y docentes de
la EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

Trabajo de Investigacion elaborado por el estudiante para obtencién del grado de bachiller de
acuerdo al protocolo institucional y presentado al docente del médulo de Practica e Investigacion.
Documento de revision del trabajo de investigacion.

Informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion que el docente eleva a la DG.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENENTO:

- Brinda orientaciones tedricas y metodoldgicas para elaborar Trabajo de Investigacion en base a
protocolo institucional.

- Elabora el Trabajo de Investigacion para obtencion del grado de bachiller de acuerdo con el
protocolo institucional y lo presenta al docente del médulo de Practica e Investigacion.

- Revisa el trabajo de investigacion y formula sugerencias u observaciones, incluye el reporte de
originalidad del software antiplagio.

- Levanta las observaciones realizadas por el docente.

- El docente emite el informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion.

- Presenta el trabajo de investigacion anillado al docente del curso 0 modulo de investigacion para
emitir informe de conformidad.

- Presenta en Secretaria General, el trabajo de investigacion con una solicitud pidiendo Resolucion
Directoral de aprobacion del trabajo de investigacion.

- Registra los trabajos de investigacion y deriva a las Secretaria Académica

- Emite Resolucion Directoral de aprobacion del trabajo de investigacion y deriva al Director
General para la firma correspondiente y Visto Bueno.

- Archiva, distribuye una copia de cada RD a la Unidad Académica para su archivo.

- Entrega una copia del informe de aprobacién del Trabajo de Investigacion al estudiante.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Trabajo de Investigacion aprobado con Resolucién Directoral.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Docente del médulo de Practica e Investigacion
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Brinda orientaciones teoricas y metodologicas para )
1 | elaborar Trabajo de Investigacion en base a protocolo | Docente del modulode |,
institucional. practica e investigacion
Elabora el Trabajo de Investigacion para obtencion
del grado de bachiller de acuerdo con el protocolo . .
2 institucional y lo presenta al docente del médulo de Estudiante de IX ciclo 4 meses
Practica e Investigacion.
Revisa e_zl trabajo de_ |nves_t|gaC|on y formula Docente del modulo de
3 sugerencias u observaciones, incluye el reporte de L . L 1 semana
A O practica e investigacion
originalidad del software antiplagio.
4 Levanta las observaciones realizadas por el docente. | Estudiante de IX ciclo 1 semana
5 El docente emite el informe de aprobacion del | Docente del médulo de
Trabajo de Investigacion. practica e investigacion
Presenta el trabajo de investigacion anillado al
6 docente del curso o modulo de investigacion para| Estudiante de IX ciclo 2 dia
emitir informe de conformidad.
Presenta en Secretaria General, el trabajo de
7 investigacion con una solicitud pidiendo Resolucion | Estudiante de IX ciclo 1 dia
Directoral de aprobacion del trabajo de investigacion.
8 Reglstrarlos tral?ajgs de investigacion y deriva a las Secretaria General 2 dias
Secretaria Académica
Emite Resolucion Directoral de aprobacion del
9 trabajo de investigacion y deriva al Director General | Secretaria Académica 1 dia
para la firma correspondiente y Visto Bueno.
10 Archl\’/a,.dlstrlbuye una gopla de cada RD a la Unidad Secretaria Académica 1 dia
Académica para su archivo.
11 Entrega una cop.la d.(?l mforme'de aprobacion del Secretaria Académica 1 dia
Trabajo de Investigacion al estudiante.
. 4 meses 2
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION semanas y 4
dias

PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE BACHILLER
EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Codigo procedimiento: EESP_P22
Docente del médulo Pl Estudiante del IX Ciclo Secretaria General Secretaria Académica Unidad Académica Director General
INICIO
Brinda orientaciones tedricas y ) E.Iabc.)ll'a el trabajo de B
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incluye reporte de originalidad del investigacion al docente
software antiplagio.
/3)/0?5\50} 1
/i %@f?&\%x Levanta las observaciones y
EER G '?,_\‘i\ vuelve a presenta el trabajo de
d ) a | investigacion al docente del
¢ Aprueba? > ,
: No maédulo
NS 1
Si ¢
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corI1Echrlrtr?i (il‘ (ljnfo;r:]ﬁedz " investigacion adjuntando »| Registraelinformey > Emite Resolucion » Firma Resolucién
estudi);nte 9 Informe de conformidad y deriva Directoral < Directoral
Solicitud l
Recepciona Resolucion Archiva y distribuye RD .| RecepcionaRDy
Directoral -~ a Unidad Académica y » archiva
al estudiante IX ciclo
\4
Fin
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23. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION

=  OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para el otorgamiento del grado académico de Bachiller a egresados
de los programas de estudio que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Egresados de los programas de estudio de la EESPP “VAB”.

- Direccion General, Secretaria General, Unidad de administracion y Secretaria Académica de la
EESPP “VAB”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Elproceso inicia cuando el egresado presenta la solicitud para la obtencién del grado de bachiller,
a la cual adjunta el vaucher de pago que debe realizar en el Banco de la Nacion a la cuenta de la
EESPP “VAB” o la tesoreria institucional y demas requisitos establecidos en los LAG.

- Certificados de estudios que acredite haber concluido 10 ciclos académicos y aprobado un
minimo de 200 créditos de un programa de estudio o del PPD.

- Vaucher de pago por derecho de traslado externo, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

- Documento que acredite conocimiento de idioma extranjero o de una lengua originaria: en caso
de 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 de inglés que debe acreditar como
exigencia minima el nivel B2 del MCER (intermedio alto) del idioma inglés.

- En caso de una lengua originaria para obtener el bachiller es necesario remitirse a los niveles de
desarrollo de competencias comunicativas de los DCBN de Educacion Inicial Intercultural Bilinglie
y Educacion Primaria Intercultural Bilingtie.

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

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Presenta solicitud pidiendo obtencién de grado de bachiller, adjunta vaucher de pago y demas
requisitos establecidos en los LAG.

- Revisa, registra expediente y deriva a Secretaria Académica

- Emite vaucher o recibo de pago

- Verifica documentacion presentada y emite Resolucion Directoral.

- Realiza el caligrafiado del formato oficial del Grado Académico de Bachiller

- Firmay deriva el grado al Director General para la firma correspondiente

- Registra el grado de bachiller en el libro correspondiente.

- Elabora padron de datos y deriva a Secretaria General para ser elevado a la SUNEDU

- Solicita inscripcion del padrén de datos para Grado de Bachiller en la SUNEDU.

- SUNEDU registra grado de bachiller.

- Hace firmar el libro y entrega el grado de bachiller al interesado

- El egresado recepciona grado de bachiller

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Grado de bachiller entregado al egresado.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Presenta solicitud pidiendo obtencion de grado
1 de bachiller, adjunta vaucher de pago y demas Egresado
requisitos establecidos en los LAG. 1 dia
9 Revisa, ’ reg|str'a .expedlente y deriva a Secretaria General
Secretaria Académica
Emite Vaucher o recibo de pago Area Administrativa 1
3 Verifica ' ’docqmentamon presentada y emite Secretaria Académica 3 dias
Resolucién Directoral.
Realiza el caligrafiado del formato oficial del ; . ;
4 Grado Académico de Bachiller Secretaria Académica 2 dias
5 Flrma y deriva el grqdo al Director General para Secretaria Académica 1 dia
la firma correspondiente
6 Registra eI_ grado de bachiller en el libro Secretaria Académica 1 dia
correspondiente.
Elabora padron de datos y deriva a Secretaria ] . ;
’ General para ser elevado a la SUNEDU Secretaria Académica 1 dia
Solicita inscripcion del padrén de datos para . .
8 | Grado de Bachiller en la SUNEDU. Director General 2 dias
9 SUNEDU registra grado de bachiller. SUNEDU 15 dias
10 Hace. f|rma.r el libro y entrega el grado de Secretaria Académica
bachiller al interesado 1 dia
11 El egresado recepciona grado de bachiller Egresado
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 28 dias

PROCESO RELACIONADO:

Unidad Académica.
= ELABORADO POR:
Comision MPI
=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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*  DIAGRAMA DE FLUJO: OTORGAMIENTO DEL GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P23
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS INTERNOS:

24,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION EN PROGRAMAS DE ESTUDIO DE FID

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la convocatoria y ejecucion del concurso publico de admision
de postulantes que cumplan con el perfil de ingreso a los Programas de Estudio que oferta el EESPP
VAB, llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo y transparente.

ALCANCE:

- Postulantes egresados de educaciéon secundaria.
- Directivos, docentes y personal administrativo del EESPP “VAB”.
RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP “VAB”.
- Copia del DNI.
- Certificados originales de educacion secundaria, visados por la UGEL.
- 02 fotos tamario carnet a color, fondo blanco.
- Recibo de pago por inscripcion, segun lo establecido en el TUPA Institucional.
- Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales o judiciales.
Ficha de inscripcion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- En base a los lineamientos para el proceso de admision dados por el MINEDU, la institucion
solicita metas de admision ante la Direccion Regional de Educacién de Cajamarca de los
programas de estudio a ofertar. La DRE Cajamarca dentro del plazo legal emite la Resolucidn
Directoral Regional de aprobacién de metas de acuerdo al presupuesto institucional vigente.

- Autorizada las mestas se realiza la convocatoria al concurso publico de admision para coberturar
las vacantes autorizadas por la DRE-Cajamarca en los programas de estudio.

- Los postulantes inician su proceso de inscripcion en la oficina de Secretaria General cumpliendo
con los requisitos sefialados, el mismo que es gestionado en el SIA

- El concurso publico de admisién se ejecuta en dos fases:

- Primera Fase: Ingreso por exoneracion dirigido a postulantes que han ocupado primer y
segundo puesto en educacién secundaria, colegios de alto rendimiento, deportistas calificados,
por servicio militar voluntario; por procedencia indigena.

- Ademas, 40% de vacantes por Programa de Estudios a través del Programa de Preparacion para
las carreras pedagogicas de la EESPP.

- Segunda Fase: Ingreso ordinario, para todos los postulantes inscritos.

- Ingreso de notas en el SIA y publicacién de resultados por el MINEDU.

- Informe final del proceso de admision y remision a la DRE — Cajamarca.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Informe final con némina de ingresantes

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Comision de admision designado por RD de acuerdo a normativa nacional
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:
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Paso N° Actividad Responsable | Tiempo
1 MINEDU define y publica lineamientos para el proceso de admision MINEDU
2 | Solicitud de metas de admision a la DRE Cajamarca. Director General 1 dia
3 | Aprobacion de metas para la admisién mediante R.D. Regional. DRE - Cajamarca | 15 dias
Convocatoria al concurso publico de admision para coberturar
4 las vacantes autorizadas por la DRE-Cajamarca en los | Director General
programas que oferta en la EESPP. 35 dias
5 Inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU. Asecr?tar'o
cadémico
Primera Fase: Ingreso por exoneracion:
- Elaboracién de pruebas
- Para postulantes a programas EIB: evaluacion de domino oral ,
de la lengua originaria previa a la aplicacion de las pruebas de | Director General
6 competencias para la carrera Comisié 3 dias
. D omision de
- Para postulantes hispanohablantes: Aplicaciéon de pruebas de Admision
evaluacion de competencias para el programa (entrevista
diagnostica- vocacional y dindmica grupal diagnostica
vocacional)
Secretario .
7 Ingreso de notas de cada prueba en el SIA. Académico 1 dia
Segunda Fase: Ingreso ordinario:
- Elaboracién de pruebas.
- Para postulantes a programas EIB: evaluacion de domino oral
de la lengua originaria previa a la aplicacion de las pruebas
8 anteriores. Comision de 4 dias
- Aplicacion de pruebas de evaluacion de competencias para el admision
programa de estudio (entrevista diagnostica- vocacional y
dindmica grupal diagnostica vocacional.
-Aplicacion de pruebas de evaluacién de Competencias de
Comunicacion, Matematica y Cultura General.
Secretario .
9 -Ingreso de notas de cada prueba en el SIA. Académico 1 dia
10 |- Procesa resultados Minedu SIA 3 dias
- Publicacion de resultados finales en la Web institucional. Com|sI|o.r} de 1 dia
11 admision
Elaboracion del Informe Final del proceso de admision y|  Comision de .
12 . . I 2 dias
remision a la DRE —-Cajamarca. admision
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 66 dias.

. PROCESO RELACIONADO
Unidad Académica

= ELABORADO POR:
Comision MPI
=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:
Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: ADMISION EN PROGRAMAS DE ESTUDIO DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cédigo procedimiento: EESP_P24

DRE - Cajamarca

MINEDU

Elaboracion de pruebas.

v

Aplicacion y revision de pruebas: EIB evaluacion
de domino oral de la lengua originaria y

Inscripcion de postulantes en el SIA

evaluacion de competencias para el P.E.

v

Segunda fase: ingreso
ordinario

v

Elaboracién de pruebas.

v

Aplicacion y revision de pruebas: evaluacion de
domino oral de la lengua originaria y evaluacién de
competencias para el P.E. Y Aplicacién de pruebas de
evaluacion de Competencias de Comunicacion,
Matematica y Cultura General

> Ingreso de notas de cada

—> prueba en el SIA

Elabora informe final /

Publica resultados <

Direccion General Comision de admision Secretaria Académica
° Convocatoria al concurso publico de < INICIO
* admision para coberturar las vacantes | ‘
autorizadas. . .
Solicitud de metas de admision ala _ Em'tet RDdR al(’jmr,'z,"f‘”do Emite lneamientos para
. > metas de admision
DRE Caiamarca. el proceso de Admision
Primera fase: |n9’reso ¢ ¢
por exoneracion o
v

SIA procesa y guarda

informacién

A

némina de inaresantes

finales

Procesa resultados
finales

83




. Manual de Procesos Institucionales

25.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACION, TRABAJOS
ACADEMICOS Y TESIS EN EL REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL

OBJETIVO:

Publicar en el repositorio académico digital las investigaciones e innovaciones de los estudiantes,
egresados, profesores con la finalidad de visibilizarlas.

ALCANCE:

- Estudiantes, egresados y profesores de los programas de estudio de la EESPP “VAB”.
- Docentes, Unidad Académica, Unidad de Investigacion, Secretaria General y Secretaria
Académica de la EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Autoria de un documento publicable (tesis, informes de investigacion, articulo, ensayos,
monografia u otros similares).

- Aprobacion de la publicacion por parte de la unidad de investigacion.

- Autorizacién del autor para publicacién de la investigacién e innovacion en el repositorio
académico digital.

- Publicacion del documento a cargo del area de publicaciones institucionales.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Presenta la investigacion e innovacion, segun sea el caso para su publicacién en el repositorio
académico digital.

- Recepciona la investigacion e innovacion y deriva a UDI.

- Evalua y verifica con el reporte del software anti plagio la originalidad de las investigaciones e
innovaciones presentadas y determina su publicacion. (aprueba u observa)

- Firma de la autorizacion de publicacién en el repositorio académico digital.

- Publicacion de la investigacion e innovacion en el repositorio académico digital.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Trabajos de investigacion, trabajos académicos y tesis publicadas en el repositorio académico
digital de la EESPP

RESPONSABLE DEL PROCESO:
Unidad de Investigacion.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Presenta la investigacion e innovacion, segun sea el caso

1 L o A Autor 1 dia
para su publicacion en el repositorio académico digital.

2 Recepciona la investigacion e innovacion y deriva a UDI. Mesa de Partes 1 dia
Evalua y verifica con el reporte del software anti plagio la
originalidad de las investigaciones e innovaciones Unidad de .

3 . N . C 30 dias
presentadas y determina su publicacion. (aprueba u investigacion
observa)

4 Firma de la autorizacion de publicacion en el repositorio Autor 1dia

académico digital.

Responsable de
repositorio 1 dia
académico digital

Publicacion de la investigacion e innovacion en el
repositorio académico digital.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 34 dias
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=  PROCESO RELACIONADO:

Unidad de Investigacion e Innovacién.
= ELABORADO POR:
Comision MPI
REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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*= DIAGRAMA DE FLUJO: REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACION, TRABAJOS ACADEMICOS Y TESIS EN EL REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Cédigo procedimiento: EESP_P25

Autor o autores

Mesa de Partes

Unidad de Investigacion

Responsable del repositorio
académico digital

Presentacion de la investigacion e
innovacion, para su publicacion en el
repositorio académico digital.

Recepcion de la investigacion y/o
innovacion y derivacion a la unidad
de investigacion.

Modifica seglin observaciones, lo
presenta ante la unidad de
investigacion

v

ylo innovacién.

Revision de la investigacion

!

Aprobacion de
la investigacion
ylo innovacién

Observaciones.

Dictamen de
aprobacion

A

Firma de la autorizacidn de publicacion
en el repositorio académico digital.

Publicacion de la investigacion e
innovacion en el repositorio
académico digital.
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FORMACION CONTINUA
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS EXCLUSIVOS

26. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE (PPD).

=  OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para realizar la matricula de ingresantes y estudiantes de los
Programas de Profesionalizacion Docente y Segunda Especialidad que oferta la EESPP “Victor
Andrés Belaunde”.

=  ALCANCE:

- Ingresantes a programas de Profesionalizacion Docente, estudiantes en los programas de
Bachiller, segunda especialidad y/o Licenciatura.
- Direccion General, Unidad de administraciéon, Unidad de Formacion Continua y Secretaria
Académica o quien haga sus veces en el PPD de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.
=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO

- Ser estudiante o haber ingresado a los programas de Profesionalizacién Docente y Segunda
Especialidad que oferta la EESPP “VAB”.

- Vaucher de pago por derecho de matricula (original y dos copias), segun lo establecido en el
TUPA Institucional.

- Para ingresantes, copia autenticada del titulo profesional de profesor u otro titulo profesional,
copia simple de DNI; para ratificacion de matricula en los programas, presentar vaucher de pago
de la matricula correspondiente al ciclo.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Publicacion del cronograma y orientaciones para la matricula.

- Pago por derecho de matricula en el Banco de la Nacion o tesoreria institucional en la cuenta de
la EESPP “VAB”.

- La Unidad de Administracion verifica los comprobantes de pago (dos copias)

- La Secretaria Académica o quien haga sus veces procede el registro de la matricula en el SIA,
imprime la ficha de matricula, después de ser firmada por el Director General se entrega a cada
estudiante.

- Genera Nomina de Matricula, firma el Director General y archiva.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Nominas de matricula de estudiantes de los programas de profesionalizacion docente y Segunda
Especialidad.

=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

|Paso N°

Actividad Responsable Tiempo
1 Publicacion del cronograma y orientaciones Unidad de Formacion 1 dia
para matricula Continua
o Pago por derecho de matricula en el Banco de
e 2 la Nacion o tesoreria institucional en la cuenta Estudiante 10 dias
e de la EESPP “VAB”.
'”' Verifica la relacion de ingresantes para el 1 dia
3 programa correspondiente y/o la situacion| Secretaria Académica
académica de los estudiantes.
Registra la matricula en el SIA, imprime la ficha
4 de matricula, después de ser firmada por el| Secretaria Académica 4 dia
Director General se entrega a cada estudiante.
5 Estudiante recibe ficha de matricula Estudiante 1 dia
6 Genera Nomln_a de Matricula, firma el Director Secretaria Académica 2 dias
General y archiva.
Archiva las néminas de matricula de los . ,
. Director General 1dia
estudiantes en cada programa.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 14 dias

=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacién Continua.
=  ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:
Equipo jerarquico y Directivo.
APROBADO POR:

Director General
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*  DIAGRAMA DE FLUJO: MATRICULA EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD).

Recibe ficha de <

Verifica situacion académica y
correspondencia de vaucher del
estudiante (original y 2 copias)

Recepcion y registro

v

Registra matricula de
estudiante en SIA

A 4

de vaucher (original)

Verifica la conformidad de la
matricula, imprime y firma
Néminas y fichas de matricula

\ 4

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P26 Banco de la Unidad de
. . - . - L L Nacion/ Tesoreria Formacion MINEDU
Ingresante/estudiante Secretaria Académica Unidad de Administracion | Direccion General Institucional Continua
INICIO
Publica el cronograma y
+ orientaciones para matricula
Pago por derecho > Emite vaucher o
de matricula recibo de pago

SIA registra y genera
fichas y néminas de
matricula

A

Firma fichas y
néminas de

Archiva némina de

v

matricula

matricula

v
Cen D

matricula y entrega
as fichas
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27.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO EXTERNO EN PROGRAMAS DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD).

OBJETIVO:

Establecer los procedimientos para realizar el traslado externo de estudiantes en Programas de
Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente.

ALCANCE:

- Estudiantes de Programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente que oferta
la EESPP “VAB”.

- Direccion General, Unidad de Formacién Continua, Unidad de administracién, Secretaria
Académica y Secretaria General de la EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Ser estudiante de algun Programas de Segunda Especialidad o de Profesionalizacién Docente.
- Vaucher de pago por derecho de traslado externo, segun lo establecido en el TUPA Institucional.
- Constancia de vacante.

- Solicitud de traslado externo dirigida al Director General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicita informacién sobre disponibilidad de vacante en el programa correspondiente

- Orienta y determina la disponibilidad de vacante.

- De existir vacante el estudiante realiza pago por derecho de traslado externo.

- Estudiante presenta solicitud de traslado externo con constancia de vacante y vaucher de pago.

- Secretaria General recepciona solicitud, registra y deriva a Secretaria Académica.

- Registra solicitud en el SIA, genera la convalidacion e imprime Resolucion de traslado
correspondiente.

- Registra y genera resolucion de traslado y convalidacion.

- Imprime resolucion, da visto bueno y deriva a Direccién General.

- Firma resolucién.

- Archiva resolucion y entrega una copia al interesado.

- Estudiante recibe resolucién de traslado.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucion de traslado externo entregado al estudiante.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable| Tiempo
Solicita informacion sobre disponibilidad de vacante en el )
1 . Estudiante
programa correspondiente 1 dia
2 Orienta y determina la disponibilidad de vacante. Secr(,eta'na
Académica
De existir vacante el estudiante realiza pago por derecho . .
3 Estudiante 1 dia
de traslado externo.
Estudiante presenta solicitud de traslado externo con ) i
4 . . Estudiante 1 dia
constancia de vacante y vaucher de pago.
Secretaria General recepciona solicitud, registra y deriva Secretaria i
5 ] - 1 dia
a Secretaria Académica. General
Registra solicitud en el SIA, genera la convalidacién e Secretario i
6 L o . - 7 dias
imprime Resolucion de traslado correspondiente. Académico
7 Registra y genera resolucion de traslado y convalidacion.|  SIA - Minedu 1 dia
Imprime resolucion, da visto bueno y deriva a Direccion Secretario i
8 . 1 dia
General. Académico
9 Firma resolucion. Direccion 1 dia
General
10 | Archiva resolucién y entrega una copia al interesado. Secr(?taﬂa
Académica 1 dia
11 Estudiante recibe resolucion de traslado. Estudiante.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 15 dias

PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Continua.
ELABORADO POR:
Comision de MPI
REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: TRASLADO EXTERNO EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD).

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Codigo procedimiento: EESP_P27

Estudiante

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion General

Banco Nacion/
Tesoreria
Institucional

MINEDU

INICIO

Solicita informacion

Si
Disponibilidad

Emite vaucher o

sobre disponibilidad
de vacante

Solicita traslado externo

¢

v

de vacante

v

Recibo de Pago

Constancia de vacante y
vaucher.

Certificado de estudio del
EESP de procedencia

Recibe resolucién

v

Recepcidn, registro y derivacion

Registra Solicitud

v

Convalidacion

Imprime Resolucién, da V°B°
y deriva a Direccién General

SIA Emite

resolucion de
Traslado

A

Firma resolucion

h

Resolucion de
traslado

v

Archiva y entrega al
interesado
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE.

OBJETIVO:

Realizar el proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por un estudiante al validar
sus calificaciones en el PSE o PPD para aplicarse a otro de similar contenido estimando su peso en
créditos.

=  ALCANCE:
- Estudiantes trasladados y reincorporados.
RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP.

- Conformacion de una Comisién integrada por la Jefatura de Formacion Continua, Secretario
Académico.

- Es aplicable a los procesos de traslado y reincorporacion y otros procesos previstos en el Rl, y
procede siempre que el tiempo de interrupcion de los estudios no exceda de dos (2) afios.

- Si el reingreso a la EESPP “VAB” es a través de admision, el ingresante puede solicitar la
convalidacion de estudios previo a la finalizacion del proceso de matricula y que cumpla con lo
establecido en el parrafo anterior.

- Para que proceda la convalidacion el curso o modulo a convalidar debe tener igual o mayor
nimero de créditos que el curso o modulo de destino. Solo se admite la convalidacion de un
(01) curso por otro.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud del estudiante, dirigida al Director General, solicitando convalidacion de cursos, antes
de iniciado el proceso de matricula.

- Los interesados presentan su solicitud en la oficina de Secretaria General cumpliendo con los
requisitos sefialados.

- La Unidad de Formacion Continua, conforma una Comisién encargada de evaluar el expediente
presentado.

- La comision después de realizado el proceso de convalidacion, emite un informe considerando
los cursos 0 mddulos convalidados y créditos asignados segun ciclo académico.

- La Secretaria Académica, a través del SIA, emite resolucion directoral de convalidacion de
cursos, visa, hace visar por la Unidad Académica y luego hace firmar al Director General.

- La resolucion directoral es archivada en Secretaria Académica y entregada al interesado.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Resolucién de convalidacion entregada al estudiante de los programas de Segunda Especialidad o
Profesionalizacién Docente.

=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable Tiempo

1 Solicitud del interesado, dirigida al director general, pidiendo

L, L . Interesados 1 dia
convalidacion de cursos, antes de iniciado el proceso de matricula.

9 Los interesados presentan su solicitud en la oficina de Secretaria

: L ~ Secretaria General 1 dia
General cumpliendo con los requisitos sefialados

3 Conforma una Comision encargada de evaluar el expediente | Unidad de Formacién

presentado. Continua 2 dia

La comision después de realizado el proceso de convalidacion,
4 emite un informe considerando los cursos o mddulos | Comision evaluadora 5 dias
convalidadas y créditos asignados segun ciclo académico.

La Secretaria Académica, a través del SIA, emite resolucion
5 directoral de convalidacion de cursos, visa, hace visar por la| Secretaria Académica 1 dia
Unidad Académica y luego hace firmar al Director General.

La Resolucion Directoral es archivada en Secretaria

- . Secretaria Académi 1 di
Académica y entregada al interesado. scretaria Academica 8

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 13 dias

=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico

=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: CONVALIDACION EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD) Y SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE).

| ]
EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Codigo procedimiento: EESP_P28
; i : ; MINEDU
Estudiante Sl e Unidad de formaclon Comisién de convalidacion Secrgtall'la Director
Continua Académica General
( INICIO )
\4
Solicitud de convalidacion
dirigida al director antes de . . Conforma la comisién Realiza Genera resolucion p i
< proceso de o SIA Emite resolucion
iniciado el proceso de L Recegcggli)éiﬁzgmtra » encarg_adatl de evalt:a:j el > convalidacién de ((I’onvahdacmn P de convalidacién
matricula expediente presentado | 6 CUrsos
Informe de cursos convalidados y no|
Por  traslado  externo o convalidados, créditos asignados
reincorporacién a otra carrera seguin ciclo académico
(Presenta  silabos  del - l i
programa de origen) Firma la
< . Resolucién de
. " < Visa la
Visa Resolucion . Resolucion  |a Convalidacion,
N devuelve a
secretaria
Académica

Archiva resolucion y
hace entrega al
interesado

Recaba Copia de
Resolucién de <
Convalidacion

l
C o )
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29. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA Y/O RESERVA DE MATRICULA EN PROGRAMAS DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD), SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE)

=  OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para otorgar el permiso al estudiante matriculado en el Programa
de Profesionalizacion Docente o Segunda Especialidad para ausentarse de la EESPP “VAB”, por
motivos de indole personal o de salud.

= ALCANCE:

- Estudiantes matriculados en cualquier Programa de Profesionalizacion Docente o Programa de
Segunda Especialidad que oferta la EESPP “VAB”.

- Direccion general, Unidad de Formacion Continua, Secretaria General, Secretaria Académica,
Unidad de Administracion.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director de la EESPP “VAB”. (FUT institucional)

- Por salud, Certificado médico u otro documento similar, otros motivos.

- Vaucher de pago por derecho de licencia o reserva de matricula, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Brinda informacién y orienta al interesado en base a los lineamientos dados por el MINEDU.

- Pago por derecho de licencia en Banco de la Nacidn o tesoreria institucional

- Los interesados solicitan la licencia de estudios en la oficina de Mesa de partes cumpliendo con
los requisitos sefialados.

- La solicitud es presentada en Secretaria General y derivada a Secretaria Académica.

- Secretaria Académica registra la solicitud en el SIA.

- Secretaria Académica imprime Resolucion de licencia o reserva de matricula emitida por el SIA,
es firmada por el director general y entregada al interesado

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucion de licencia entregada al estudiante interesado.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Brinda informacion y orienta al interesado en base a los Secretaria 1 dia
lineamientos dados por el MINEDU. Académica
2 Pago por derecho de licencia en Banco de la Nacién o Interesado 1 dia
tesoreria institucional
Los interesados solicitan la licencia de estudios en la
2 oficina de Mesa de partes cumpliendo con los requisitos Interesado 1 dia
sefialados.
3 La .SO|ICI’[Ud es p’resenta’da. en Secretaria General y Secretaria General 1 dia
derivada a Secretaria Académica.
4 Secretaria Académica registra la solicitud en el SIA. Secre’zta.rla 1 dia
Académica
Secretaria Académica imprime Resolucion de licencia o ]
, o . Secretaria .
5 reserva de matricula emitida por el SIA, es firmada por el . 1 dias
. . Académica
director general y entregada al interesado
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 5 dias.
=  PROCESO RELACIONADO

Unidad de Formacién Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General|
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: LICENCIA Y/O RESERVA DE MATRICULA EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD), SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE)

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P29 Banco Nacion/
, - . .. . , . .. Tesoreria MINEDU
Interesado Secretaria Académica | Unidad Administracion Secretaria General Direccion General e
Institucional
INICIO
Solicita informacion sobre »| Da orientaciones
licencia de estudios al interesado (a)

v

Realiza pago por licencia

Emite vaucher o
Recibo de Pago

A

Presenta solicitud de licencia
y adjunta copia de vaucher

T Recepcion y
---------------------- L —p registro de
vaucher (original)

Recepciona y deriva
Solicitud

Registra Solicituden |
SIA = |
| SIA registra,

procesa y genera
resolucion

Imprime Resolucién de
Licencia y deriva a <
Direccién General

| Firma Resolucion y

O deriva a S.A.
Archivay entrega al |«
interesado

v

Recibe resolucion |4

FIN
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE (PPD) Y SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE).

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la reincorporacion en Programa de Segunda Especialidad y en
Programa de Profesionalizacién Docente, llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo y
transparente.

= ALCANCE:

- Estudiantes del Programa de PSE y PPD.
- Director General, Unidad de Formacién Continua, Secretaria Académica de la EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al Director General de la EESPP.
- Vaucher de pago por derecho reincorporacion, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicita informacidn sobre reincorporacion.

- Verifica término de licencia y vacante.

- Paga derecho de reincorporacion.

- Emite vaucher o recibo de pago por derecho de reincorporacion.

- Presenta solicitud de reingreso adjunta resolucion de Licencia o reserva de matricula y vaucher
de Pago (copia)

- Recepcion y registro de vaucher o recibo de pago (original).

- Recepcion, registra solicitud y deriva.

- Registra en SIA reincorporacion de estudiante y genera resolucion.

- Imprime resolucién de reincorporacion y deriva a Direccion General para firma.

- Firma resolucion y deriva a Secretaria Académica.

- Archiva y entrega al interesado.

- Recibe resolucién de reincorporacién y queda apto para iniciar proceso de matricula.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucion de reincorporacion entregada al estudiante.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

1 Solicita informacion sobre reincorporacion. Estudiante
) Ve.r|f|ca Fermmo de licencia y reserva de matricula y la Secretaria Académica 1 dia

existencia de vacante.
3 Paga derecho de reincorporacion Estudiante

Emite vaucher o recibo de pago por derecho de BN/Tesoreria 1 dia
4 reincorporacion Institucional

Presenta solicitud de reingreso adjunta resolucién de
5 Licencia o reserva de matricula adjuntando vaucher de Estudiante ]

Pago (copia) 1 dia
6 Recepcion y registro de vaucher (original) Unidad Administrativa
7 Recepcion, registra solicitud y deriva. Secretaria General 1 dia
8 Registra en SIA la reincorporacion del estudiante Secretaria Académica

: v 2 dias

9 SIA registra, procesa y genera resolucion MINEDU
10 Imprlrr_lfa resolucion de_ reincorporacion y deriva a Secretaria Académica 1 dia

Direccion General para firma.
11 Firma resolucion y deriva a Secretaria Académica. Direccion General 1 dia
12 | Archiva resolucion y entrega al interesado. Secretaria Académica

Recibe resolucidn de reincorporacion y queda apto para , 1 dia
13 L . Estudiante

iniciar proceso de matricula

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 9 dias.
=  PROCESO RELACIONADO

Unidad de Formacién Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: REINCORPORACION EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE Y SEGUNDA ESPECIALIDAD
EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P30 Banco Nacion/
. . - . Unidad , Tesoreria MINEDU
Estudiante Secretaria Académica . . i o
Direccion General Administracion Secretaria General Institucional
INICIO
Verifica término de
Solicita informacion » | licencia, reservay
sobre reincorporacion [« existencia de
* vacante Emite vaucher o
recibo de pago por
Paga derecho de > derecho de
Z OE 0, reincorporacion reincorporacion
o I
Presenta solicitud de 4
Reingreso adjunta B Recepcion y registro
resolucion de Licencia y de vauch ainal
vaucher de Pago (copia) e vaucher (original)
I Recepcion,
Registra Solicitud y
deriva
Registra en SIA |
reincorporacion de estudiante SIA registra,
procesa y genera
resolucion
Imprime Resolucién de
Recibe resolucion reincorporacion y deriva
a Direccion General
* Firma resolucion
| o y deriva a
v Secretaria
Queda apto para iniciar Académica
proceso de matricula |
Archiva resolucion y
entrega al interesado
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS (PPD)

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la obtencion del duplicado de grados académicos vy titulos de
profesor o de licenciado en educacion o de segunda especialidad.

=  ALCANCE:
- Docentes egresados con grado de Bachiller, titulo profesional de licenciado o de segunda
especialidad.
- Director general, Unidad de Formacion Continua, Secretaria General y Secretaria Académica de la
EESPP VAB.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO

- Es el procedimiento para la obtencion del duplicado de diploma de grado académico, titulo
profesional de licenciado en educacion y de Segunda Especialidad, a solicitud del interesado,
indicando el motivo de la solicitud por pérdida, deterioro, mutilacién, o segun sea el caso.

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP

- Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.

- Recibo de pago por tramite de duplicado de grado y/o titulo, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud de duplicado de diploma dirigido al Director General de la EESP por pérdida, deterioro,
mutilacién, o segun sea el caso.

- Recibo de pago de los derechos correspondientes, vigentes a la fecha de la solicitud.

- Registro solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- Recepciona y verifica expediente presentado

- Deriva resolucion al Director General para la firma.

- Expide el duplicado del diploma de grado académico y/o titulo profesional

- Realiza ante la SUNEDU los procedimientos de la inscripcion del duplicado del diploma de grado
académico y/o titulo profesional en el Registro Nacional.

- Realiza la inscripcion de datos consignados en el duplicado del diploma, de acuerdo a la
normatividad emitida para tal fin.

- Entrega la resolucion y el duplicado del diploma de grado o titulo profesional.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega del duplicado del grado o titulo de licenciado o de segunda especialidad.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.

103



. Manual de Procesos Institucionales

=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Solicitud de duplicado de diploma dirigido al Director

1 General de la EESP por pérdida, deterioro, mutilacién, Egresado 1 dia
0 segun sea el caso.

9 R_eC|bo de pago de los dere_chos correspondientes, Egresado 1 dias
vigentes a la fecha de la solicitud.

3 Registro solicitud y deriva a Secretaria Académica. Secretaria General 1 dia

4 Recepciona y verifica expediente presentado Secretaria Académica 1 dia

6 Deriva resolucion al Director General para la firma. Director General 1 dia

7 Exp@e el dupllc_ado del diploma de grado académico Secretaria Académica 10 dia
y/o titulo profesional
Realiza ante la SUNEDU los procedimientos de la

8 mscrl,pc!on del qupllcado dgl diploma de grado Secretaria Académica 2 dias
académico y/o titulo profesional en el Registro
Nacional.
Realiza la inscripcion de datos consignados en el

9 duplicado del diploma, de acuerdo a la normatividad SUNEDU 5 dias
emitida para tal fin.

10 Entrega Ig resolumop y el duplicado del diploma de Secretaria académica 1 dia
grado o titulo profesional.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 27 dias

PROCESOS RELACIONADOS:
Unidad de Formacién Continua
ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

EESPP / EESP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P31

Interesado

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion General

Banco Nacion /
Tesoreria

SUNEDU

INICIO

Efecttia pago y solicitud de
duplicado de grado académico
ylo titulo profesional.

O
!

Presenta solicitud en
Secretaria General

-Declaracion  jurada

-Recibo de pago.

pérdida, robo y/o deterioro.

Recibe resolucion y el duplicado
del diploma de grado o titulo.

> Registra solicitud y deriva
a Secretaria Académica

Recepciona y verifica
documentos presentados.

I

Emite Resolucion de

Duplicado de Grado y/o
titulo

Firma resolucién, devuelve
Secretaria Académica

Expide el duplicado de grado
académico y/o titulo
profesional

v

Realiza ante la SUNEDU
tramite de registro de
duplicado de grado o titulo.

Emite vaucher /
recibo de pago

\ 4

Entrega duplicado de grado

v

Fin

o titulo al interesado

Registra el duplicado de

grado o titulo de
acuerdo a normatividad
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE
LICENCIADO Y TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL.

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la rectificacion de nombres o apellidos en el diploma de
bachiller y titulo profesional de licenciado en educacion.

=  ALCANCE:

- Docentes con grado de bachiller, titulo de licenciado o segunda especialidad.

- Direccion General, Unidad de Formacion Continua, Secretaria General, Secretaria Académica, de
la EESPP VAB.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- La rectificacion por causal de error en datos académicos se regula en el Rl de la EESP. Es una
accion que permite rectificar algun error incurrido en la EESP al momento de emitir el diploma de
bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad profesional. En este caso no aplica
pago alguno.

- El proceso de rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad profesional se aprueba mediante Resolucién Directoral.

- La EESP realiza ante la SUNEDU los procedimientos de correccion de datos solicitados en el
Registro Nacional de Grados y Titulos producidos por diferente causal, de acuerdo a la normativa
emitida para tal fin.

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP, describiendo el error a rectificar.

- Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado

- Recibo de pago por tramite de rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de
segunda especialidad profesional, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicita rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado y/o de segunda especialidad
profesional.

- Si corresponde paga derecho de rectificacion de los datos solicitados. Presenta vaucher/recibo
de pago.

- Presenta solicitud en secretaria general

- Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- SA, recepciona y verifica documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser
rectificado

- SA, emite Resolucion de Aprobacion de rectificacion.

- Deriva resolucion de aprobacion de rectificacion de los datos solicitados al Director General para
la firma.

- Realiza la rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y/o de segunda especialidad y
realiza tramite ante la SUNEDU.

- Realiza tramite de correccion de diploma ante la SUNEDU

- Recoge de la Secretaria Académica la resolucion de rectificacion de datos y documento
rectificado.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Diploma rectificado y resolucion de rectificacion.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO:

|Paso N° Actividad Responsable | Tiempo
Solicita rectificacion de diploma de bachiller, titulo de Interesado ]
1 . : e : 1 dia
licenciado y/o de segunda especialidad profesional.
Si corresponde paga derecho de rectificacion de los Interesado .
2 g . . 1 dia
datos solicitados. Presenta vaucher/recibo de pago.
3 Presenta solicitud en secretaria general Interesado 1 dia
4 Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. Secretaria General 1 dia
5 SA, recepciona y verifica docurpe_nto que acre_d_lte el Secretaria Académical 1 dia
nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado
6 SA, emite Resolucion de Aprobacion de rectificacion. | Secretaria Académica| 3 dias
Deriva resolucion de aprobacion de rectificacion de los . . ,
7 - . : Secretaria Académica| 1 dia
datos solicitados al Director General para la firma.
Realiza la rectificacion del diploma de bachiller, titulo de
8 licenciado y/o de segunda especialidad y realiza tramite | Secretaria Académica| 4 dias
ante la SUNEDU.
Realiza tramite de correccion de diploma ante la ] . ,
SUNEDU Secretaria Académica| 1 dia
Recoge de la Secretaria Académica la resolucion de .
9 o . Interesado 1 dia
rectificacion de datos y documento rectificado.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 15 dias.

PROCESOS RELACIONADOS:
Unidad de Formacién Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO DE LICENCIADO Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL.
EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Cédigo procedimiento: EESP_P25 Banco Nacion /
Interesado Secretaria General Secretaria Académica Direccion General Tesoreria SUNEDU
INICIO °
Solicita rectificacion de diploma de ¢
bachiller, titulo de licenciado y/o de Emite vaucher /
segunda especialidad profesional. recibo de pago
l N
Si
¢ Paga?

Recepciona y verifica
Presenta solicitud en » | Registra solicitud y deriva p|  documento que acredite el
Secretaria General a Secretaria Académica nombre o apellido y/o dato
Adjunta documentos que académico a ser rectificado.
acredite la rectificacion. l
Emite Resolucion de | Firma resolucion, devuelve
Aprobacién de rectificacion "| Secretaria Académica

. . Realiza la Rectificacion del | g

_Recibe resolucion de < diploma de bachiller, titulo de
rectificacion y diploma rectificado licenciado y/o de segunda Rectifica registro de
especialidad y realiza tramite | g diploma
l ante la SUNEDU N
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE OFICIO

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSANACION EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE (PPD).

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para que los estudiantes de los programas de Segunda Especialidad
y Profesionalizacion Docente que deben subsanar los cursos o médulos en los cuales han salido
desaprobados, o resulten por convalidacion, llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo y
transparente.

= ALCANCE:

- Estudiantes del programa PSE y PPD.

- Direccion General, Unidad de Formacion Continua, Secretaria Académica, Secretaria General, de
la EESPP “VAB”, docentes.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP, segln cronograma establecido por la Secretaria
Académica.
- Vaucher de pago por derecho de subsanacion, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- La subsanacion es el proceso mediante el cual el estudiante desarrolla el curso o médulo
nuevamente. Se efectia mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.

- Enbase a los lineamientos dados por el MINEDU, la institucion brinda los cursos de subsanacion
con el fin de que los estudiantes regularicen su situacién de estudiante por desaprobaciones o
por diferencia curricular.

- La subsanacién puede darse por las siguientes causas:

- Por diferencia curricular, cuando existen cursos que no han sido posible convalidar.
- Por causal académica, en caso de curso desaprobado.

- La subsanacion se concreta formalmente mediante resolucion directoral de la EESP.

- El proceso inicia con una solicitud presentada por el estudiante, dicha solicitud es atendida por la
Unidad de Formacion Continua, quien asigna al docente para el dictado del curso.

- El docente planifica y desarrolla el curso, realiza las evaluaciones correspondientes y entrega
notas en formatos para subsanacion.

- Segun el desenvolvimiento del estudiante, puede salir aprobado o desaprobado.

- La subsanacion aplica al PSE y PPD en cuanto corresponda. Su regulacion toma como referencia
lo sefialado en la ley N° 30512, su reglamento y los LAG, asi como lo establecido en el RI de la
institucion.

- La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente a la subsanacion se efectuan en
el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Acta de subsanacion.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica

109



. Manual de Procesos Institucionales

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable | Tiempo
1 Publica el cronograma y orientaciones para matricula. Secretaria Académica | 1dia
2 | Solicita informacion para pago de subsanacién de area Estudiante 1 dia
3 | Calcula costo de la Subsanacion Unidad Administrativa
4 Realiza pago de subsanacion de area Estudiante
o . i 1 dia
5 Emite vaucher de Pago por derecho de Subsanacion BN/T. esoreria
Institucional
6 Presenta solicitud de subsanacion y adjunta vaucher Estudiante 1 dia
7 Recepciona, registra solicitud y deriva Secretaria General
8 |Autoriza Subsanacién y designa docente Unlda%de .Formac'on 3 dias
ontinua
9 Emite Resolucion de Subsanacion Secretaria Académica | 3 dias
10 |Recepciona resolucion de Subsanacion Estudiante 1 dia
11 | Desarrolla clases del curso 0 médulo Docente 60 dias
12 |Ingresa notas en SIA Docente 1 dia
13 | SIA registra y procesa notas MINEDU
14 El’abqra y pretse‘nta registro de evaluacion con informe Docente 2 dias
Técnico Pedagbgico
15 Recepciona Rgglstro, verifica ingreso en el SIA 'y elabora Acta Secretaria Académica | 2 dias
de Subsanacion
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 76 dias
=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Continua.
= ELABORADO POR:
Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico

APROBADO POR:

Director General
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*  DIAGRAMA DE FLUJO: SUBSANACION EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD).

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cédigo procedimiento: EESP_P33

Unidad de

Docente de curso o

Banco Nacion/

Registro, verifica

ingreso en el SIA

y elabora Acta de
Subsanacion

v

ED

G

presenta registro

Area de Secretaria Tesoreria MINEDU
Estudiante - i Secretaria General Formacion Tt modulo oY
Administracion : Académica Institucional
Continua
INICIO
v Publica el cronograma
y orientaciones para
Solcita informacion || Calcula costo de matricula
sﬁggaarg’:cgigr? ze < la Subsanacion Emite vaucher de
area »| Pago por derecho
de Subsanacion
Presenta solicitud de
subsanacion y
adjunta vaucher
. Desarrolla
I - Recep_mona y Autoriza Emite Resolucion q clases del
> registra Subsanacion y »| de Subsanacion curso 0 mddulo
solicitud designa docente
Recepciona
resolucion de Ingrgﬁasu?tas »|  SlAregistray
Subsanacién | procesa notas
Recepciona Imprime y

de evaluacion del [«
informe Técnico
pedagogico
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34. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos a seguir para realizar el retiro de estudiantes de los programas de
segunda especialidad y profesionalizacion docente que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Estudiantes de programas segunda especialidad y profesionalizacion docente.
- Direccion General, Unidad de Formacion Continua, Secretaria Académica y Secretaria General de
la EESPP “VAB”.
=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Ser estudiante del programa de estudio segunda especialidad o profesionalizacion docente de la
EESPP “VAB”.

- No haberse matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado el proceso de matricula.

- A solicitud del estudiante.

- Por sancion administrativa por falta grave establecida en el RI.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso de retiro inicia cuando el estudiante solicita voluntariamente o cumple con algunas
de las siguientes condiciones: No haberse matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado el
proceso de matricula, por abandono de estudios y por sancién administrativa por falta grave
establecida en el RI.

- Secretaria Académica verifica situacion del estudiante y de ser el caso procede a retirarlo
tramitando dicho proceso en el SIA, emitiendo la respectiva resolucion directoral.

- Finalmente, el Director General firma la resolucion de retiro y Secretaria Académica archiva y
entrega a estudiante.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Resolucion directoral de retiro.
¢ 9; \ =  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Solicita voluntariamente o cumple las siguientes
condiciones: No haberse matriculado dentro de
los 20 dias habiles iniciado el proceso de

1 matricula, por abandono de estudios y por Estudiante 1 dia
sancion administrativa por falta grave establecida
en el RI.

9 Recepcpna, reg|§tra y deriva a Secretaria Secretaria General 1 dia
Académica la solicitud.

3 Recepmona solltgd, y/o verifica situacion del Secretaria Académica 3 dias
estudiante en el sistema.

4 |Registra el retiro en el SIA. Secretaria Académica 1 dia
Emite resolucion directoral y deriva a Direccion|  Secretaria Académica ]

5 . 5 dias
General para la firma.

6 Flrma’ 'resolumon y deriva a Secretaria Direccién General 1 dia
Académica.

7 Archl\(a resolucion y entrega una copia a Secretario Académico
estudiante. 1 dia

8 Estudiante recibe resolucion de retiro Estudiante.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 13 dias

=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Continua.

= ELABORADO POR:
Comision MPI

=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico

=  APROBADO POR:

Director General
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= DIAGRAMA DE FLUJO: RETIRO EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD)

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Codigo procedimiento: EESP_P34

Estudiante

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion General

MINEDU

v

Solicita retiro voluntario o cumple las siguientes
condiciones: No haberse matriculado dentro de los 20

dias habiles iniciado el proceso de matricula, por
abandono de estudios y por sancién administrativa por
falta grave establecida en el RI.

Recepciona, registra y
deriva solicitud

\ 4

Registra solicitud, verifica situacion del
estudiante en el sistema

v

Registra el retiro en el sistema

SIA registra y procesa

Recibe resolucion <

l Resolucion de retiro

<
l
Emlt.e resollu0|or.1'd|rectoral y »| Firma resolucién
deriva a Direccién General
Archiva resolucion y entrega -
<

copia a estudiante.

informacion
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35.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADO DE ESTUDIOS EN
PROGRAMA DE PRPFESIONALIZACION DOCENTE (PPD)

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos a seguir para la emision de certificados de estudios en programas
de formacion inicial docente que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Estudiantes de programas de estudio de la EESPP “VAB”.

- Direccion General, Area de administracion, Mesa de partes, y Secretaria Académica de la EESPP
“VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general.
- Vaucher de pago por derecho de emision de certificados de estudio, segun lo establecido en el
TUPA Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El estudiante solicita certificado de estudios adjuntando vaucher de pago.

- Mesa de partes recepciona solicitud, registra y deriva a Secretaria Académica.

- Secretaria Académica recepciona la solicitud, verifica en el sistema la situacion del estudiante.
- Emite el certificado de estudios y deriva a Direccion General para la firma correspondiente.

- Firma el certificado y deriva a la Secretaria Académica.

- Registra y entrega el certificado de estudios y entrega al interesado.

- Recibe el certificado de estudios firmado y sellado.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Certificado de estudios entregado al usuario.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
El estudiante solicita certificado de estudios .
1 . X Estudiante
adjuntando vaucher de pago. L
2 Me§a de partes’ recepciona solicitud, registra y Secretaria General
deriva a Secretaria Académica.
3 Sec_r_etarla Ac_ademlca recepciona la s_oI|C|tud, Secretaria Académica 2 dias
verifica en el sistema la situacion del estudiante.
4 Emite el cerhﬂcado de estudios y fjerlva a Direccion Secretaria Académica 1 dia
General para la firma correspondiente.
5 F|rma’ e] certificado y deriva a la Secretaria Direccion General 1 dia
Académica.
6 Registra y entrega el certificado de estudios y Secretario Académico
entrega al interesado. 1 dia
7 Recibe el certificado de estudios firmado y sellado Estudiante
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 6 dias
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=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Continua
= ELABORADO POR:
Comision MPI
=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: EMISION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADO DE ESTUDIOS EN PPD

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Codigo procedimiento: EESP_P35 |  Banco de la Nacion
Estudiante Mesa de Partes Secretaria Académica Direccion General Tesoreria institucional

Emite vaucher de Pago

INICIO por derecho de
l constancia
Solicita certificado de estudios y Recepciona, registra y o | Registra solicitud, verifica situacion del
adjunta vaucher de pago. deriva solicitud o estudiante en el sistema
Emite Constancio/Certificado de Firma Constancia/Certificado

estudios y deriva a Direccion > de estudios y deriva a

General Secretaria Académica
Registra y entrega

Recibe Certificado de Estudios |« Constancia/Certificado de [«
estudios

l Constancia de egresado
R —

C o )
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36.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para el otorgamiento del grado académico de Bachiller a egresados
de los programas de estudio que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Egresados de los programas de estudio de la EESPP “VAB”.
- Direccion General, Unidad de Formacion Continua, Unidad de administracion, Secretaria
Académica y Secretaria General de la EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al Director General.

- Certificados de estudios concluidos en el PPD.

- Documento que acredite conocimiento de idioma extranjero o de una lengua originaria:
en caso de 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)

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Egresado solicita grado de bachiller adjuntando vaucher de pago y demas requisitos
establecidos en los LAG.

- SG, registra solicitud y deriva Secretaria Académica

- Secretaria Académica verifica documentacion presentada.

- SA, emite resolucién de grado académico de bachiller

- Realiza el caligrafiado del formato oficial

- Registra el grado de bachiller en el libro correspondiente.

- Firmay deriva el grado al Director General

- Firma el grado y eleva la solicitud de inscripcion del mismo a la SUNEDU

- SUNEDU registra grado de bachiller.

- Hace firmar el libro y entrega el grado de bachiller al interesado

- El egresado recepciona grado de bachiller

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Grado de bachiller entregado al egresado.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Egresado solicita grado de bachiller adjuntando
1 vaucher de pago y demas requisitos Egresado
establecidos en los LAG. 1 dia
9 SG, ’reglstra solicitud y deriva Secretaria Secretaria General
Académica
3 Secretaria Académica verifica documentacion Secretaria Académica 3 dias
presentada.
4 SA, gmlte resolucion de grado académico de Secretaria Académica 2 dias
bachiller
5 Realiza el caligrafiado del formato oficial Secretaria Académica 2 dias
6 Registra eI_ grado de bachiller en el libro Secretaria Académica 1 dia
correspondiente.
7 Firma y deriva el grado al Director General Secretaria Académica 1 dia
Firma el grado y eleva la solicitud de . ]
8 inscripcion del mismo a la SUNEDU Director General 2 dias
9 SUNEDU registra grado de bachiller. SUNEDU 15 dias
10 Hace. f|rma.r el libro y entrega el grado de Secretaria Académica
bachiller al interesado 1 dia
11 El egresado recepciona grado de bachiller Egresado
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 28 dias

PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: OTORGAMIENTO DE GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION (PPD).

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadig

o procedimiento: EESP_P36

Banco de la Nacion

Estudiante

Secretaria General

Secretaria Académica

Director General

Tesoreria institucional

SUNEDU

INICIO

v

Emite vaucher de Pago
por derecho de grado de

Solicita grado de J_>
Bachiller
-Certificado de estudios concluidos.
-Certificado de un idioma extranjero,
nivel basico.
- Documento que acredite la aprobacion
del trabajo de investigacion.

Registra solicitud y deriva
Secretaria Académica

v

Verifica documentacion
presentada

»| Firma resolucién y

Emite Resolucion de
Grado Académico <

deriva a Sec.

|

Realiza el caligrafiado
del formato oficial

—

Registra el Grado de
Bachiller

Firma y deriva el Grado de

Bachiller al director

Recepciona el Grado

!
@

Hace firmar el libro y Entrega <

Firma el Grado

A\ 4

Eleva solicitud de

bachiller

inscripcion de Grado

el Grado

a SUNEDU.

Registrado el grado

Registra el Grado de
Bachiller

120



. Manual de Procesos Institucionales

37.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN
EDUCACION

OBJETIVO:

Realizar el reconocimiento al Bachiller luego de haber aprobado una tesis o trabajo de suficiencia
profesional.

ALCANCE:

- Egresados con grado de Bachiller.

- Direccion General, Unidad de Formacion Continua, Secretaria General, Unidad de
Administracion, Secretaria Académica de la EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

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

- Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del trabajo de
suficiencia profesional.

- Recibo de pago por tramite de titulo profesional de Licenciado, segun lo establecido en
el TUPA Institucional.

- Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales o judiciales.

- Constancias de no adeudar libros, materiales o conceptos econdémicos a la institucion,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud de titulo profesional de Licenciado en Educacion.

- Registra y deriva la solicitud a la Secretaria Académica.

- Verifica la solicitud presentada por el interesado, emite la Resolucion Directoral
correspondiente.

- Adquiere el formato de titulo profesional de Licenciado.

- Caligrafiado del formato oficial del titulo profesional de Licenciado.

- Expide, firma y deriva el titulo profesional de licenciado al Director General.

- Firma el titulo y devuelve a la Secretaria Académica.

- Solicita Inscripcion del Titulo Profesional en la SUNEDU.

- Inscribe el Titulo Profesional.

- Registra el titulo profesional en el libro institucional de registro de titulos.

- La Secretaria Académica hace firmar el libro de registro de titulos institucional y entrega
al usuario.

- Recepciona el Titulo Profesional.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y entrega del titulo de licenciado al egresado.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Solicitud de titulo profesional de Licenciado en ;

1 ol Interesado 1 dia
Educacion.

9 Regls’tral y deriva la solicitud a la Secretaria Secretaria General 1 dia
Académica.

3 Ver_lflca la SO|ICItl:J’d pr_esentada por el mte_resado, Secretaria Académica 2 dia
emite la Resolucién Directoral correspondiente.

4 AquU|(a_re el formato de titulo profesional de Secretaria Académica 3 dias
Licenciado.

5 Callgra.flado dql fqrmato oficial del titulo Secretaria Académica 1 dia
profesional de Licenciado.

6 E_xpld(_e, firma y deriva el titulo profesional de Secretaria Académica 1 dia
licenciado al Director General.

7 F|rma’ gl titulo y devuelve a la Secretaria Director General 1 dia
Académica.
Solicita Inscripcion del Titulo Profesional en la . ,

8 SUNEDU. Director General 1 dia

9 Inscribe el Titulo Profesional. SUNEDU 5 dias

10 R egllstrg el tItUIc.) profe§|onal en el libro Secretaria Académica 1 dia
institucional de registro de titulos.
La Secretaria Académica hace firmar el libro de

11 registro de ftitulos institucional y entrega al| Secretaria Académica 1 dia
usuario.

12 Recepciona el Titulo Profesional. Usuario 1 dia

TIEMPO TOTAL DE DURACION 19 dias

PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Continua
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jeréarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: OTORGAMIENTO DE TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION.

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Codigo procedimiento: EESP_P37 SUNEDU
Egresado Secretaria General Secretaria Académica Director General
INICIO I . . .
Registra solicitud y deriva » | Verifica documentacion
v Secretaria Académica presentada
Solicita Titulo Profesional de l
Licenciado en Educacion
Emite Resolucién de Titulo

-Documento de grado de Bachiller en el
registro nacional de grados y titulos de la
SUNEDU.

Documento que acredite la aprobacién de la
sustentacion de tesis o del trabajo de
suficiencia profesional.
Otros

de Licenciado en Educacion

I

Realiza el caligrafiado
del formato oficial

!

Expide, Firma y deriva el Titulo Firma el Titulo y devuelve
Profesional de Licenciado al DG a Secretaria Académica

v

Registra el Titulo Profesional en

el libro de registro institucional

A4

Recepciona el Haze fti,rtmlar el “?{0 de relgistro Solicita Inscripcion del g Inscribe el Titulo
Titulo Profesional e titulos institucional, y . . Profesional
l entrega al usuario Titulo Profesional <«

A
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS INTERNOS

38.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE (PPD)

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la convocatoria y ejecucion del concurso publico de admision
de postulantes al Programas de Segunda Especialidad que oferta el EESPP VAB, llevando a cabo un
proceso eficiente, equitativo y transparente.

ALCANCE:

- Postulantes profesionales licenciados o con titulo profesional.
- Directivos, docentes y personal administrativo del EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- En base a los lineamientos para el proceso de admision dados por el MINEDU, la
institucion solicita autorizacion de vacantes para el PSE ante la Direccion Regional de
Educacién de Cajamarca.

- La DRE Cajamarca dentro del plazo legal emite la Resolucion Directoral Regional de
autorizacion de metas de acuerdo al presupuesto institucional vigente.

- Autorizada las metas se realiza la convocatoria al concurso publico de admision para
coberturar las vacantes autorizadas por la DRE-Cajamarca en el PSE.

- Los postulantes inician su proceso de inscripcion en la oficina de Secretaria General
cumpliendo con los requisitos sefialados, el mismo que es gestionado en el SIA por la
SA

- Aplicadas las pruebas y procesados los resultados de la calificacion, se publican los
resultados y se elabora el informe final.

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP “VAB”

- Copia del DNL.

- Copia autenticada del titulo profesional.

- Certificados originales de estudios superiores.

- 02 fotos tamario carnet a color, fondo blanco.

- Recibo de pago por inscripcion, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

- Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales o judiciales.

- Ficha de inscripcion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- MNEDU define y publica lineamientos para el proceso de admision.

- Solicitud de metas de admision a la DRE Cajamarca.

- Aprobacion de metas para la admision mediante R.D.R.

- Convocatoria al concurso publico de admision para coberturar las vacantes autorizadas
por la DRE-Cajamarca para el PSE.

- Inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU.

- Elaboracion de pruebas de admision.

- Aplicacion y revision de las pruebas.

- Ingreso de notas de cada prueba en el SIA

- SIA procesa y guarda informacion.

- Emite resultados finales.

- Publica resultados finales.

- Elabora informe final.

124



. Manual de Procesos Institucionales

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Informe final con némina de ingresantes
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Equipo técnico designado por RD de acuerdo a normativa nacional

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

/ |Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 MNEDU define y publica lineamientos para el proceso de MNEDU
admision.
Solicitud de metas de admision a la DRE Cajamarca. Direccién General 1 dia
Aprobacion de metas para la admision mediante R.D.R. DRE - Cajamarca 15 dias
Convocatoria al concurso publico de admision para
4 coberturar las vacantes autorizadas por la DRE-| Equipo Técnico .
. 35 dias
Cajamarca para el PSE.
5 Inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU. Secretaria Académica
6 Elaboracion de pruebas de admision. Equipo técnico 2 dias
7 Aplicacion y revision de las pruebas. Equipo técnico 1 dia
8 Ingreso de notas de cada prueba en el SIA Secretaria Académica 1 dia
IA infi ion.
9 S 'procesa y gua.rda informacién MINEDU 3 dias
Emite resultados finales.
10  |Publica resultados finales. Secretaria General 1 dia
11 Elabora informe final. Equipo técnico 2 dias
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 61 dias.

PROCESO RELACIONADO
Unidad de Formacién Continua.
=  ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: ADMISION EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD)

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE
Direccion General

Codigo procedimiento: EESP_P38
Secretaria Académica

- - DRE - Cajamarca Minedu
Equipo Técnico

A

Realiza Convocatoria al concurso INICIO
publico de admisién para coberturar

las vacantes autorizadas.

Solicitud de autorizacion de vacantes

para (PSE) a la DRE Caiamarca.

.| Emite RDR autorizando Emite lineamientos para
i metas de admision el proceso de Admision

v
Elaboracién de pruebas de < Inscripcion de postulantes en >
- »
Admisién el SIA
SIA procesa y guarda
¢ informacion
- . o Ingreso de notas de la >
Aplicacién y revision de pruebas > orueba en el SIA k
ZTOE B
S mong S
o Shoin
\ 4
~y . . . .
Elabora informe final / P Publica resultados < Emite resultados
némina de ingresantes h finales -

l finales
)
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39.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la convocatoria y ejecucion del concurso publico de admision
de postulantes que cumplan con el perfil de ingreso al Programa de Profesionalizacion Docente que
oferta el EESPP VAB, llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo y transparente.

ALCANCE:

- Postulantes: docentes con grado de bachiller o titulo profesional en carreras distintas a
educacion.
- Directivos, docentes y personal administrativo del EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMEINTO:

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP “VAB”.

- Partida de nacimiento.

- Copia del DNI.

- Copia certificada del grado de bachiller o titulo profesional en carreras distintas a
educacion. O grado de bachiller técnico o titulo profesional técnico.

- Certificados originales de estudios superiores.

- 02 fotos tamario carnet a color, fondo blanco.

- Recibo de pago por inscripcion, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

- Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales o judiciales.
Ficha de inscripcion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Minedu define y publica lineamientos para el proceso de admision

- Solicitud de metas de admision a la DRE Cajamarca.

- Aprobacion de metas para la admision mediante R.D. Regional.

- Convocatoria al concurso publico de admision para coberturar las vacantes autorizadas
por la DRE-Cajamarca para el PPD.

- Inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU.

- Elaboracion de pruebas de admision.

- Aplicacion y revision de las pruebas.

- Ingreso de notas de cada prueba en el SIA

- SIA procesa y guarda informacion.

- Emite resultados finales.

- Publica resultados finales.

- Elabora informe final.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Informe final con némina de ingresantes
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Equipo técnico designado por RD institucional de acuerdo a normativa nacional.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
’ Mln?d.l’J define y publica lineamientos para el proceso de MINEDU
admision
2 Solicitud de metas de admision a la DRE Cajamarca. Direccion General 1 dia
3 Apr9baC|on de metas para la admisién mediante R.D. DRE - Cajamarca 15 dias
Regional.
Convocatoria al concurso publico de admision para
4 coberturar las vacantes autorizadas por la DRE- Equipo Técnico .
. 35 dias
Cajamarca para el PPD.
5 Inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU. Secretaria Académica
6 Elaboracion de pruebas de admision. Equipo técnico 2 dias
7 Aplicacion y revisién de las pruebas. Equipo técnico 1 dia
8 Ingreso de notas de cada prueba en el SIA Secretaria Académica 1 dia
9 SIA. procesay gua.rda informacién. MINEDU 3 dias
Emite resultados finales.
10 | Publica resultados finales. Secretaria Académica 1 dia
11 Elabora informe final. Equipo técnico 2 dias
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 61 dias.

PROCESO RELACIONADO
Unidad de Formacién Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: ADMISION EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE)

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Codigo procedimiento: EESP_P39
Direccion General Equipo Técnico Secretaria Académica

Realiza Convocatoria al concurso INICIO
publico de admision para coberturar

DRE - Cajamarca MINEDU

A

L o las vacantes autorizadas.
Solicitud de autorizacién de vacantes Emite RDR autorizando - .
para (PPD) a la DRE Cajamarca. metas de admision Emite lineamientos para
el proceso de Admision
Elaboracion de pruebas de v
competencias fundamentales Inscripcion de
postulantes en el SIA
SIA procesa y guarda
y informacion
Aplicacion y revision de pruebas > Ingreso de notas de la
prueba en el SIA
, , P Publica resultados < Emite resultados
Elabora informe final < finales finales
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40. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACION, TRABAJOS
ACADEMICOS Y TESIS EN EL REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL (PPD)

=  OBJETIVO:

Publicar en el repositorio académico digital las investigaciones e innovaciones de los estudiantes,
egresados, profesores con la finalidad de visibilizarlas.

ALCANCE:

- Estudiantes, egresados y profesores de los programas de estudio de la EESPP “VAB”.

- Docentes, Unidad Académica, Unidad de Investigacion, Secretaria General y Secretaria
Académica de la EESPP “VAB”.

. RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Autoria de un documento publicable (tesis, informes de investigacion, articulo, ensayos,
monografia u otros similares).

- Aprobacion de la publicacion por parte de la unidad de investigacion.

- Autorizacion del autor para publicacion de la investigacion e innovacion en el repositorio
académico digital.

- Publicacion del documento a cargo del area de publicaciones institucionales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Presenta la investigacion e innovacion, segun sea el caso para su publicacion en el
repositorio académico digital.

- Recepciona la investigacion e innovacion y deriva a UDI.

- Evalua y verifica con el reporte del software anti plagio la originalidad de las
investigaciones e innovaciones presentadas y determina su publicacion. (aprueba u
observa)

- Firma de la autorizacion de publicacion en el repositorio académico digital.

- Publicacion de la investigacion e innovacion en el repositorio académico digital.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Trabajos de investigacion, trabajos académicos y tesis publicadas en el repositorio académico
digital de la EESPP

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Unidad de Investigacion.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

|Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Presenta la investigacion e innovacién, segun sea el caso .
1 Y . I Autor 1 dia
para su publicacién en el repositorio académico digital.
2 Recepciona la investigacion e innovacion y deriva a UDI. Mesa de Partes 1 dia
Evalta y verifica con el reporte del software anti plagio la
originalidad de las investigaciones e innovaciones Unidad de ,
3 . C . N 30 dias
presentadas y determina su publicacion. (aprueba u investigacion
observa)
4 F|rma’ dg la gu_tonzamon de publicacion en el repositorio Autor 1dia
académico digital.
C . L . . Responsable de
Publicacién de la investigacion e innovacion en el o ;
5 . T repositorio 1 dia
repositorio académico digital. L
académico digital
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 34 dias

%7 = PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Continua y Unidad de Investigacion.
= ELABORADO POR:
Comision MPI
=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General

131



. Manual de Procesos Institucionales

*= DIAGRAMA DE FLUJO: REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACION, TRABAJOS ACADEMICOS Y TESIS EN EL REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

(PPD)
EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Cédigo procedimiento: EESP_P40
D 5 AT S Mesa de Partes Unidad de Investigacién Responsable del c:;;;&slltorlo académico

INICIO RelcepCIon.(,ie la |nV.eSt|‘g,aC|0n R Revision de la inVeStigaCién
ylo innovacion y derivacion a la >

. } o o innovacién.
unidad de investigacion. y

v

Presentacion de la investigacion e
innovacion, para su publicacion en el
repositorio académico digital.

Aprobacion de
la investigacion
ylo innovacion

No Si

ZBOEE S OE £ Observaciones. I?;:z?:gi\éc:]e
[ Mores T\
WV F\ON \Z) A

tur

Modifica seglin observaciones, lo
presenta ante la unidad de
investigacion

A

Firma de la autorizacién de publicacion
en el repositorio académico digital.

Publicacion de la investigacion e
innovacion en el repositorio académico

dinital
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41. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE
BACHILLER

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracion y aprobacion del trabajo de investigacion, con
fines de obtencién del grado académico de Bachiller por estudiantes de los programas de estudio
que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Estudiantes de los programas de estudio de la EESPP “VAB”.
- Direccion General, Secretaria General, Unidad Académica, Secretaria Académica y
docentes de la EESPP “VAB”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Trabajo de Investigacion elaborado por el estudiante para obtencion del grado de
bachiller de acuerdo al protocolo institucional y presentado al docente del modulo de
Practica e Investigacion.

- Documento de revision del trabajo de investigacion.

- Informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion que el docente eleva a la DG.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENENTO:

- El docente brinda orientaciones teoricas y metodologicas para elaborar Trabajo de
Investigacion en base a protocolo institucional.

- El estudiante elabora el Trabajo de Investigacion para obtencion del grado de bachiller
de acuerdo con el respectivo protocolo institucional y lo presenta al docente del médulo
de Practica e Investigacion.

- Docente revisa el trabajo de investigacion y formula sugerencias u observaciones.

- El estudiante levanta las observaciones realizadas por el docente.

- El docente emite el informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion a la DG la misma
que deriva a la SA para fines de tramitacion del grado de bachiller.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion para obtencion del grado de bachiller.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Docente del modulo de Préactica e Investigacion

134



. Manual de Procesos Institucionales

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
El docente brinda orientaciones teodricas vy )
1 |metodologicas para elaborar Trabajo de| Docente del modulo de 4
Investigacion en base a protocolo institucional. practica e investigacion meses
El estudiante elabora el Trabajo de Investigacion
para obtencion del grado de bachiller de acuerdo
2 con el respectivo protocolo institucional y lo Estudiante de IX ciclo 4
. e meses
presenta al docente del modulo de Practica e
Investigacion.
Docente revisa gl trabajo de _mvestl_gamon y Docente del médulo de
3 formula sugerencias u observaciones, incluye el . . L 1 semana
L Lo practica e investigacion
reporte de originalidad del software antiplagio.
4 El _ estudiante levanta las observaciones Estudiante de IX ciclo 1 semana
realizadas por el docente.
El docente emite el informe de aprobacion del ,
. L . Docente del médulo de .
5 Trabajo de Investigacion a la secretaria general y L . o 1 dia
) NS practica e investigacion
esta deriva a la Direccion General.
6 La DG deriva el informe a la SA. Direccion general 1 dia
7 SA grchl’va y registra mforme para fines de Secretaria Académica 1 dia
tramitacion del grado de bachiller.
8 SA entrega una copia del_ |,nforme de_ aprobacion Secretaria Académica 1 dia
del Trabajo de Investigacion al estudiante.
. 4 meses 2
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION semanas y 4
dias

PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Académica y Unidad de Formacion Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE BACHILLER

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Codigo procedimiento: EESP_P41

Docente del modulo Pl

Estudiante

Secretaria General

Director General

Secretaria Académica

INICIO

Brinda orientaciones tedricas

y metodoldgica para elaborar >
trabajo de investigacion.

Protocolo Institucional

Revisa el trabajo de investigacion

Elabora el trabajo de
investigacion para la
obtencién del grado de
bachiller

l

y realiza observaciones y

A

sugerencias, incluye reporte de

originalidad del software

Presenta el trabajo de
investigacion al docente

antiplaaio.

i A

¢ Aprueba? >

No

Si

Emite el informe de

Levanta las observaciones y
nuevamente presenta el
trabajo de investigacion al
docente

aprobacion

Registra el informe y
deriva a DG

Recepciona el informe de
aprobacion

Deriva el informe a SA

Archiva y registra el

informe

Entrega informe a

'

Fin

estudiante
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42. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO ACADEMICO PARA OBTENER EL TITULO DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD
OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracion y presentacion del trabajo Académico con fines
de obtencion de Titulo de Segunda Especialidad.

ALCANCE:

- Estudiante o egresado del programa de segunda especialidad.
- Unidad Académica, Secretaria General, Secretaria Académica y docentes de la EESPP VAB

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Es una modalidad para la 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 metodologica de investigacion. El nivel rigurosidad
dependera del tipo de trabajo que la institucion en uso de su autonomia académica, decida
establecer.

- El trabajo académico es de elaboracion progresiva por parte del estudiante o egresado de la
segunda especialidad profesional.

- A solicitud del interesado la EESP podra asignar un asesor para la elaboracién y o revision del
trabajo académico.

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP.

- Recibo de pago por tramite de titulo profesional de Licenciado, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

- Informe final aprobado del trabajo académico.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El estudiante o egresado solicita ser evaluado en su trabajo académico.

- La Secretaria General, registra solicitud y distribuye a Unidad Académica.

- La Unidad de Formacion Continua, designa Jurado para revisién y sustentacion de trabajo
académico.

- La Secretaria Académica, recepciona, registra, distribuye el trabajo al jurado.

- El Jurado, realiza la primera revision, devuelve al estudiante.

- EISe reune con el jurado para recibir las observaciones.

- Solicitan fecha de sustentacion y pagan el derecho respectivo.

- Emite vaucher de pago por derecho de sustentacion.

- Solicita autorizacién para sustentar trabajo.

- Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- Publica cronograma de sustentacién en coordinacion con el estudiante.

- Evalla sustentacion de trabajo académico.

- Siaprueba, queda expedito para obtener el titulo de Segunda Especialidad.

- Sino aprueba, se hace la reprogramacion de la sustentacion.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Egresado expedito para la obtencién del titulo de segunda especialidad.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Solicita ser evaluado en su trabajo académico. Estudiante o 1 dia
egresado
2 Registra solicitud y distribuye a Unidad Académica. Secretaria General 1 dia

Designa Jurado para revision y sustentacion de

3 . . Unidad Académica 1 dia
trabajo académico.
. . . . . Secretaria .
4 Recepciona, registra, distribuye el trabajo al jurado. Académica 2 dias
5 Realiza la primera revision, devuelve al estudiante. Jurado 10 dias

6 Se retne con el jurado para recibir las observaciones. | Estudiante o egresado 1 dia

Solicitan fecha de sustentacion y pagan el derecho

7 . Estudiante o egresado 1 dia
respectivo.
8 Emite vaucher de pago por derecho de sustentacion. Banco Nacion 1 dia
9 Solicita autorizacion para sustentar trabajo. Estudiante o egresado 1 dia
10 Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. Secretaria General 1 dia
1" Publica cronograma de sustentacion en coordinacién Secretaria Académica 2 dias
con el estudiante.
12 Evalua sustentacion de trabajo académico. Jurado 1 dia
13 Si no apr}Jeba, se hace la reprogramacion de la Jurado 15 dias
sustentacion.
14 Si aprueba, qugdg expedito para obtener el titulo de Estudiante o egresado 1 dia
Segunda Especialidad.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 39 dias.

PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Continua.
= ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: TRABAJO ACADEMICO PARA OBTENER EL TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P42
Estudiante/egresado Secretaria General Unidad Formacion Continua Secretaria Académica Jurado

INICIO

Solicita ser evaluado en Registra solicitud y Designa Jurado para Recepciona, registra, Realiza la primera
trabajo académico. Distribuye a Unidad revision y sustentacion de p | distribuye el trabajo al »| revision, devuelve al

Solicitud Académica trabajo académico jurado estudiante
. Trabajo académico Emite  Resolucion
Directoral

Se reline con el jurado
para recibir las
observaciones

Banco Nacion

v

v

A

A 4

Solicitan fecha para
sustentacion, acompafian
tres ejemplares

v

Emite vaucher de
Pagan derecho de pago por derecho d

Sustentacion v otros

v

Solicita autorizacion |«
para sustentar trabajo

sustentacion

Publica cronograma de
sustentacion en coordinacion
con el estudiante o egresados

Registra solicitud y deriva a
Secretaria Académica

Evalta sustentacion
v de trabajo

v

¢Aprobado?

v
v

Quedan expeditos para
obtener titulo de segunda <
especialidad

Si

Fin
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43. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL PARA OBTENER EL TITULO
PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

=  OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracion y presentacion del trabajo de suficiencia
profesional para obtener el titulo de licenciado.

ALCANCE:

- Egresado del programa FID y del PPD.
- Unidad Académica, Secretaria General, Secretaria Académica y docentes de la EESPP VAB.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Es una modalidad para la obtencion del titulo profesional de licenciado en Educacion, que busca
demostrar el dominio de competencias y habilidades profesionales obtenidas en el mundo laboral
en un periodo determinado. Para ello, debera contar con lo siguiente: constancias de trabajo e
informe documentado de la experiencia profesional, que sera sustentado publicamente ante un
jurado evaluador, quien haréa preguntas vinculadas a dicho informe.

- Asi mismo, debera responder un balotario de preguntas elaborado por la EESPP, relativas a los
cursos llevados en el PE. Sera sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien hara
preguntas vinculadas a dicho documento.

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP.

- Recibo de pago por tramite de titulo profesional de Licenciado, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

- Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacion de servicios docentes en
instituciones educativas publicas y/o privadas vinculadas al PE.

- Informe documentado que dé cuenta de la experiencia profesional y/o profesional del bachiller.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El egresado solicita ser evaluado para obtener titulo de licenciado.

- La Secretaria Académica registra solicitud y distribuye a Unidad Académica.
- Designa Jurado para revision y sustentacion de Informe de trabajo de SP.
- Recepciona, registra, distribuye el informe al jurado.

- Realiza la primera revisién, devuelve al estudiante.

- Se reune con el jurado para recibir las observaciones.

- Pagan derecho de Sustentacion y otros.

- Emite vaucher de pago por derecho de sustentacion.

- Solicita autorizacion para sustentar informe.

- Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- Publica cronograma de sustentacion en coordinacion con el egresado.

- Elabora balotario de preguntas.

- Evalua sustentacion de informe y balotario.

- Sino aprueba, se hace la reprogramacion, regresa al paso 13.

- Siaprueba, queda expedito para obtener el grado de Licenciado

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Egresado expedito para la obtencién del titulo de licenciado en educacion.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Solicita ser evaluado para obtener titulo de .
1 . . Egresado 1 dia
licenciado.
) Regls’tral solicitud y distribuye a Unidad Secretaria General 1 dia
Académica.
3 Designa Jurado para revision y sustentacion |  Unidad Académica Unidad de 1 dia
de Informe de trabajo de SP. Formacion Continua
4 Recepcmna, registra, distribuye el informe al Secretard Académica 9 dias
jurado.
5 Reallz.a la primera revision, devuelve al Jurado 10 dias
estudiante.
6 Se reine con el jurado para recibir las Egresado 1 dia
observaciones.
7 Pagan derecho de Sustentacion y otros. Egresado 1 dia
8 Emite va.u’cher de pago por derecho de Banco Nacién 1 dia
sustentacion.
9 Solicita autorizacion para sustentar informe. Egresado 1 dia
10 Regls’tra. solicitud y deriva a Secretaria Secretaria General 1 dia
Académica.
1" Publlga gronograma de sustentacion en Secretaria Académica 1 dia
coordinacion con el egresado.
12 Elabora balotario de preguntas. Jurado 1 dia
13 Evalua sustentacion de informe y balotario. Jurado 1 dia
14 Si no aprueba, se hace la reprogramacion, Jurado 15 dias
regresa al paso 13.
15 Si aprueba., que.da expedito para obtener el Eqresado 1 dia
grado de Licenciado
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 39 dias.

PROCESO RELACIONADO:

Unidad Académica y Unidad de Formacion Continua

ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL PARA OBTENER EL TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P43 Banco Nacion/
B X L . B L. Tesoreria
ecretaria Genera nidad Acadéemica ecretaria Academica urado inetity o
Egresado Secretaria G I Unidad Acad Secretaria Acad Jurad institucional
INICIO - -
Registra solicitud y Designa Jurado para Recepciona, registra y " i
L | distribuye a Unidad | revision y sustentacion | distribuye el informe al > Real||za l? re\tllzlpn,t
— s del Informe jurado > levuelve al estudiante
Solicita ser evaluado Academica @
para obtener titulo de l
licenciado
- Constancia de trabajo Emite R.D. de jurado
- Informe documentado de Ila Resolucién Directoral
Experiencia  Profesional ylo
Profesional del Bachiller

Se retine con el jurado para <

recibir las observaciones

/o OE Eop: Levantan
&% ANDRE o ;
flSy s o%‘\ observaciones
VISRCION C\GY
ruri "
Pagan derecho de Emite vaucher de
Sustentacion v otros, pago por derggho de
sustentacion

Solicita autorizacion para
sustentar informe, adjuntan
tres ejemplares de informe y

vaucher de pago.
.| Registra solicitud y deriva a R Publica cronograma de Elabora balotario de
> Secretaria Académica P sustentacion en coor_dmacmn > preguntas
con el estudiante y jurado. ¢
Evalua sustentacién de
informe y balotario <—l
+ Reprogramacion
Quedan expeditos para la Si
obtencion del titulo de licenciado ¢ Aprobado?
FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL TITULO PROFESIONAL
DE LICENCIADO EN EDUCACION

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracion de un Proyecto de Investigacion y aprobacion
del trabajo de investigacion, con fines de obtencion del titulo Profesional de Licenciado en Educacion
en estudiantes de los programas de estudio que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Estudiantes de los programas de estudios de la EESPP “VAB”.
- Direccion General, Secretaria General, Unidad Académica, Unidad de Formacion Continua,
Secretaria Académica y docentes de la EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Proyecto de Investigacion elaborado por estudiantes para obtencion del titulo profesional de
Licenciado en Educacion de acuerdo al protocolo institucional y presentado al docente
responsable del curso o0 mddulo de Préactica e Investigacion.

- Documento de revision del proyecto de investigacion.

- Informe de culminacion del Proyecto de Investigacion que el docente presenta a la Unidad
Académica o la Unidad de Formacion Continua y estas a la vez elevan a la Direccion General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENENTO:

- El docente del curso o moédulo de practica e investigacion brinda orientaciones teéricas y
metodologicas para elaborar el Proyecto de Investigacion en base a protocolo institucional.

- El estudiante elabora el proyecto de Investigacién para obtencion el titulo profesional de
Licenciado en Educacion de acuerdo con el respectivo protocolo institucional y lo presenta al
docente del curso 0 médulo de Practica e Investigacion.

- Docente revisa el Proyecto de investigacion y formula sugerencias u observaciones.

- El estudiante levanta las observaciones realizadas por el docente y hace llegar al docente del
curso o modulo de préctica e investigacion.

- El docente del curso o modulo, emite el informe de culminacién del Proyecto de Investigacion a
la Unidad Académica o la Unidad de Formacion Continua segun corresponda y éstas a su vez
hacen llegar a la Secretaria General para su registro y derivacion a Secretaria Académica.

- Secretaria Académica genera Resolucion Directoral de aprobacion del proyecto de investigacion,
hace visar por la unidad que corresponde y firmar por el Director General.

- Secretaria Académica, archiva y entrega a los estudiantes de los programas involucrados, la
resolucion directoral.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion para obtencion del grado de bachiller.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Docente del médulo de Practica e Investigacion
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
El docente del curso o mddulo de practica e
4 |investigacion brinda orientaciones tedricas y Docente del curso o
metodologicas para elaborar el Proyecto de| MOdulo de practicae
Investigacion en base a protocolo institucional. investigacion
El estudiante elabora el proyecto de Investigacion 4 meses
para obtencion el titulo profesional de Licenciado .
. . Estudiante de los
2 en Educacion de acuerdo con el respectivo .
N programas de estudios
protocolo institucional y lo presenta al docente del
curso 0 mddulo de Practica e Investigacion.
. . Co Docente del curso o
Docente revisa el Proyecto de investigacion y X .
3 . . médulo de practica e 1 semana
formula sugerencias u observaciones. . L
investigacion
El estudiante levanta las observaciones realizadas .
; Estudiante de los
4 y hace llegar al docente del curso o modulo de : 1 semana
L . L programas de estudios
practica e investigacion.
El docente del curso o médulo, emite el informe de
C C Docente del curso o
5 culminacion del Proyecto de Investigacion a la médulo de practica e 1 dia
Unidad Académica o la Unidad de Formacion . > Prac
. , investigacion
Continua segun corresponda
] Jefe de Unidad Académica
Hacen llegar a la Secretaria General para su . . ;
. L . . o0 Unidad de Formacion 1dia
registro y derivacion a Secretaria Académica. .
Continua
Genera Resolucion Directoral de aprobacién del
6 proyecto de investigacion, hace visar por la unidad Secretario Académico 1 dia
que corresponde y firmar por el Director General.
Firma Resolucion Directoral y devuelve a Secretaria . ,
L Director General 1 dia
Académica.
Secretaria Académica, archiva y entrega a los
7 estudiantes de los programas involucrados, la| Secretario Académico 1 dia
resolucion directoral.
4 meses 2
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION semanas y 5
dias

PROCESO RELACIONADO:

Unidad Académica y Unidad de Formacion Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico

APROBADO POR:

Director General
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EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Codigo procedimiento: EESP_P44

Unidad Académical

Docente de curso o . , . S , . . :
médulo Estudiante / egresado Secretaria General Unidad de Formacion Secretaria Académica Director General
Continua
| INICIO l
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] protocolo institucional
Docente de curso o médulo
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tedricas y metodologicas

investiaacion.

Revisa proyecto de o

Presenta protocolo institucional
de elaboracion del proyecto de|
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Levanta observaciones y
hace llegar al docente del
curso o0 médulo
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TESIS PARA OBTENER EL TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO
EN EDUCACION

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracion, presentacion y aprobacion de la Tesis para
obtener el titulo profesional de Licenciado en educacion.

=  ALCANCE:

- Egresados del programa FID, segunda especialidad y programa de profesionalizacion docente.
- Unidad Académica, Unidad de Formacion Continua, EESPP VAB.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Es una modalidad de obtencion del titulo profesional de licenciado en educacion y 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 0 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 sistémica 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.

b. Ala tesis adjuntan el reporte del software antiplagio emitido por la Unidad de Investigacion.

¢. Culmina este proceso con la presentacién del informe final y la sustentacién de la misma ante
un jurado designado por la UA o la UFC.

d. Solicitud dirigida al director general de la EESPP.

e. Recibo de pago por tramite de titulo profesional de Licenciado, segin lo establecido en el
TUPA Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Brinda orientaciones tedricas y metodologicas para elaborar proyecto de trabajo de tesis.

- Elabora proyecto de tesis relacionadas con la practica docente.

- Sino aprueba, levanta observaciones y vuelve a presentar el proyecto de investigacion.

- Siel proyecto es aprobado, solicitan Resolucion Directoral.

- Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- Emite resolucidn de aprobacion del proyecto de investigacion.

- Entrega resolucion de aprobacion del proyecto de investigacion.

- Reciben R.D. y ejecutan proyecto de tesis.

- Elaboran informe de tesis y solicitan jurado, adjuntando 3 ejemplares y vaucher de pago por
derecho de sustentacion.

- Registra solicitud y deriva a Unidad Académica

- Designa Jurado Evaluador

- Deriva a Unidad de Investigacion la tesis para que emita reporte de originalidad del software
antiplagio.

- Revisa Tesis

- Sino aprueba, levantan observaciones y vuelven a presentar

- Siaprueba, fija fecha de sustentacion y autoriza pago correspondiente.

- Autoriza y evalua sustentacion

- Sino aprueba, fija nueva fecha de sustentacion

- Siaprueba, quedan expeditos para la obtencion del titulo de licenciado.
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=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Jefe Unidad de Formacién Continua.
=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Egresados quedan expeditos para la obtencion del titulo de licenciado.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de la Unidad Académica

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Brinda onentamopes teorlf:as y metodoldgicas para elaborar Docente 3 dia
proyecto de trabajo de tesis.
Elabora proyecto de tesis relacionadas con la préctica docente. Grupo/Estudiante 4 meses
Si no aprueb_a, Ievgnta. pbserva0|ones y vuelve a presentar el Grupo/Estudiante 5 dias
proyecto de investigacion.
Si el proyecto es aprobado, solicitan Resolucién Directoral. Grupo/Estudiante 1 dia
Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. Mesa de Partes 1 dia
Emite resolucion de aprobacion del proyecto de investigacion. | Secretaria Académica 5 dias
_Entrega re_splumon de aprobacion del proyecto de Secretaria Académica 1 dia
investigacion.
8 Reciben R.D. y ejecutan proyecto de tesis. Grupo/Estudiante 7 meses
Elaboran informe de tesis y solicitan jurado, adjuntando 3 .
9 . . . Grupo/Estudiante 1 mes
ejemplares y vaucher de pago por derecho de sustentacion.
10 Registra solicitud y deriva a Unidad Académica Mesa de Partes 1 dia
Unidad Académica
11 Designa Jurado Evaluador Unidad de Formacion 2 dias
Continua
Deriva a Unidad de Investigaciéon la tesis para que emita | . L, .
12 reporte de originalidad del software antiplagio. Unidad de Investigacion 2 dias
13 Revisa Tesis Jurado Evaluador 10 dias
14 Si no aprueba, levantan observaciones y vuelven a presentar Unidad Académica 10 dias
15 Si aprueba_, fija fecha de sustentacion y autoriza pago Secretaria Académica 1 dia
correspondiente.
16 Autoriza y evalla sustentacion Jurado Evaluador 1 dia
17 | Si no aprueba, fija nueva fecha de sustentacion Secretaria Académica 15 dias
18 $| apr.ueba, quedan expeditos para la obtencion del titulo de Grupo/Estudiante 2 dia
licenciado.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 15 meses

=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica y Unidad de Formacion Continua.
=  ELABORADO POR:
Comision MPI
=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: TESIS PARA OBTENER EL TiITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cddigo procedimiento: EESP_P45

Docente de curso o
madulo de practica e
investigacion

Grupo / estudiante

Secretaria General

Secretaria
Académica

Unidad Académica /
Unidad de Formacion
Continua

Jurado Evaluador

Direccion General

Unidad de
Investigacion

Si

INICIO

Brinda orientaciones

Elaboran informe de

tedricas y metodoldgicas
para elaborar tesis

Protocolo Institucional

\ 4

tesis seguin protocolo
Institucional

Levantan

observaciones y

¢ Aprueba?

vuelven a presentar

Solicitan resolucion

Registra solicitud y
deriva a Unidad
Académica o Unidad
Formacion Continua

-

|  dejurado para
revision de tesis

Tesis con informe
favorable de docente y 3
eiemplares.

Reciben Resolucion |

Designa Jurado

Evaluador

Emite resolucion <
de Jurado, hace

Firma resolucién de
jurado y devuelve a

v

firmar R.D.

Directoral

Distribuye a jurado las

Secretaria Académica

tesisyentregaa |
estudiantes R.D.

Revisa tesis

v devuelve a

Levantan
observaciones y
vuelven a presentar

+

estudiantes

No

v

Quedan expeditos

> ¢ Aprueba?
\Si/

A

para la sustentacion

v
)

Verifica porcentaje
de similitud
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PREPROFESIONALES

OBJETIVO:

programas de estudio de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.
=  ALCANCE:

- Personal docente y estudiantes de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida a la Direccion General.
- Plan de trabajo de la visita.
- Documentos de coordinacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS:

”

informe para autorizacion de la visita de estudio y practicas preprofesionales.
- Secretaria General registra el documento y lo deriva a Direccion General.

- Direccion General emite documento de autorizacion a la Unidad Académica y memorandum de

aprobacion al Area de Administracién para la ejecucion de la solicitud.
- El Jefe del Area de Administracion atiende el documento de aprobacion.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacion de visitas de estudio y practicas preprofesionales

=  RESPONSABLE DEL PROCESO:
Jefe de area de administracion
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VISITAS DE ESTUDIO Y PRACTICAS

Determinar el proceso institucional para realizar procedimiento de autorizacién de visitas de estudio de los

- El proceso inicia cuando el Jefe de Unidad Académica remite a la oficina de Secretaria General el

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Presenta informe para autorizacion de viaje de Jefe de Unidad ,
1 : L : L 1 dia
estudios y practicas preprofesionales. Académica
9 Registra el documento y lo deriva a Direccion Secretaria General 1 hora
General.
Emite documento de autorizacion a la Unidad
Académica y memorandum de aprobacion de L .
3 p - . Direccion General 1 dia
presupuesto al Area de Administracion para la
ejecucion de la solicitud.
4 Atiende el documento de aprobacion. A_rga de . 2 dias
Administracion
TIEMPO ESTIMADO DE DURACION 4 f]';"fa L
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=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica
ELABORADO POR:
Comision MPI
= REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: AUTORIZACION DE VISITAS DE ESTUDIO Y PRACTICAS PREPROFESIONALES

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Codigo procedimiento: EESP_P46
Unidad Académica Secretaria Area de Administracion Direccion General

Emite documento de
Registra el documento autorizacion y
> y deriva > memorandum de
Presenta informa para aprobacion de presupuesto
autorizacion
Recepciona P Asigna presupuesto | g
presupuesto - D

l
oD
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47. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

%/

(et " OBJETIVO:
‘;,2‘ ! ;(-’\i'i\‘
'#\\‘v';, S/ .) Realizar el proceso de reconocimiento al profesional en Educacion al haber realizado una segunda
N /5 T .
\\°.’i2ft f'*/.?-;/ especialidad profesional.

=  ALCANCE:

- Profesionales con grado de bachiller y titulo de licenciado en educacién u otro titulo profesional
en el Registro de Grados y Titulos en la SUNEDU o la DRE.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”

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

- Documento que acredite la aprobacién de la sustentacion de tesis o del trabajo de suficiencia
profesional.

- Documento que acredite contar con el 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.

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

- Documentos que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del trabajo académico

- Recibo de pago por tramite de titulo de segunda especialidad profesional.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al Director General por parte del interesado.

- La Secretaria General registra y deriva la solicitud a la Secretaria Académica.

- La Secretaria Académica verifica la solicitud presentada por el interesado y emite la Resolucion
Directoral correspondiente.

- Adquisicion del formato de titulo profesional de licenciado, equivalente a 0.978% de la UIT.

- Realiza el caligrafiado del formato oficial del titulo profesional, cuyo costo es equivalente a
0.669% la UIT.

- Expedicién del titulo profesional de licenciado el costo es equivalente al 1.913% de la UIT.

- Registra, firma y deriva el titulo profesional al Director General para la firma.

- El Director General solicita la inscripcion del titulo profesional en la SUNEDU.

- La Secretaria Académica hace firmar el libro de Registro de titulo al interesado y entrega el titulo.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y entrega del titulo de segunda especialidad al usuario.
= RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

f\"-‘ |Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 _Sohcﬂud dirigida al Director General por parte del Interesado 1 dia
interesado.
9 La Secre:tarla ngqral registra y deriva la solicitud a la Secretaria General 1 dia
Secretaria Académica.
La Secretaria Académica verifica la solicitud presentada ,
. . o Secretaria ]
3 por el interesado (a) y emite la Resolucién Directoral . 2 dia
, Académica
correspondiente.
Adquisicion del formato de titulo de segunda Secretaria ]
4 o . . 3 dias
especialidad profesional. Académica
Realiza el caligrafiado del formato oficial del titulo de Secretaria ]
5 . i o 1 dia
segunda especialidad profesional. Académica
Registra, firma y deriva el titulo profesional al Director Secretaria .
6 , . 3 dias
General para la firma. Académica
7 El Director General solicita la inscripcién del titulo de Director General 1 dia
segunda especialidad profesional a la SUNEDU.
8 Inscripcion del Titulo Profesional. SUNEDU 5 dias
Hace firmar el libro de Registro de Titulo al interesado Secretaria ]
9 p - 1 dia
y entrega el titulo. Académica
Registra el titulo profesional en el libro de registro de Secretaria ,
10 . o . 1 dia
titulos institucional. Académica
11 Hace firmar el libro de registro de titulos institucional y Secretaria 1 dia
entrega al usuario. Académica
12 Recepciona el Titulo Profesional. Usuario 1 dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 41 dias.

=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion Continua
=  ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Codigo procedimiento: EESP_P47

Estudiante

Mesa de Partes

Secretaria Académica

Director General

SUNEDU

INICIO

Solicita Titulo Profesional de

Registra solicitud y deriva
Secretaria Académica

Verifica documentacion
presentada

Segunda Especialidad
Profesional

- Solicitud dirigida al Director General.

-Documento que acredite contar con el grado de
bachiller en el registro nacional de Grados y Titulos de
la SUNEDU.

-Documento que acredite la sustentacion de tesis o del
trabajo de suficiencia profesional.

-Documento que acredite contar con el titulo de
licenciado u ofro titulo profesional debidamente
registrado, que sea afin o equivalente a la
especialidad.

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

-Documento que acredite la aprobacion de la
sustentacion de la sustentacion de tesis o trabajo
académico.

\/—

Recepciona el Titulo de

'

Emite Resolucion de Titulo
de Segunda especialidad

I

Realiza el caligrafiado
del formato oficial

\4

Expide, Firma y deriva el titulo de

segunda especialidad profesional al

Director General

Firma el Titulo y devuelve

—
D

»|  a Secretaria Académica

Registra el titulo profesional en |«
el libro de registro institucional

Hace firmar el libro de registro

segunda especialidad
profesional

A

Fin

de titulos institucional, y
entrega al usuario

v

Solicita Inscripcion del Titulo

de segunda especialidad <

Inscribe el Titulo de

segunda especialidad
profesional
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracion y presentacion del trabajo de suficiencia
profesional para obtener el titulo de licenciado.

= ALCANCE:

- Egresado del programa FID.
- Unidad Académica, Secretaria General, Secretaria Académica y docentes de la EESPP VAB.
=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Es una modalidad para la obtencion del titulo profesional de licenciado en Educacion, que busca
demostrar el dominio de competencias y habilidades profesionales obtenidas en el mundo laboral
en un periodo determinado. Para ello, debera contar con lo siguiente: constancias de trabajo e
informe documentado de la experiencia profesional, que sera sustentado publicamente ante un
jurado evaluador, quien hara preguntas vinculadas a dicho informe.

- Asi mismo, debera responder un balotario de preguntas elaborado por la EESPP, relativas a los
cursos llevados en el PE. Sera sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien hara
preguntas vinculadas a dicho documento

- Solicitud dirigida al director general de la EESPP.

- Recibo de pago por tramite de titulo profesional de Licenciado, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

- Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacion de servicios docentes en
instituciones educativas publicas y/o privadas vinculadas al PE.

Informe documentado que dé cuenta de la experiencia profesional y/o profesional del bachiller.
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicita ser evaluado para obtener titulo de licenciado.

- Registra solicitud y distribuye a Unidad Académica.

- Designa Jurado para revision y sustentacion de Informe de trabajo de SP.
- Recepciona, registra, distribuye el informe al jurado.

- Realiza la primera revision, devuelve al estudiante.

- Se reune con el jurado para recibir las observaciones.

- Pagan derecho de Sustentacion y otros.

- Emite vaucher de pago por derecho de sustentacion.

- Solicita autorizacion para sustentar informe.

- Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- Publica cronograma de sustentacion en coordinacion con el egresado.
- Elabora balotario de preguntas.

- Evalla sustentacion de informe y balotario.

- Sino aprueba, se hace la reprogramacion, regresa al paso 13.

- Si aprueba, queda expedito para obtener el grado de Licenciado

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Egresado expedito para la obtencién del titulo de licenciado en educacion.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Solicita ser evaluado para obtener titulo de ;
1 . : Egresado 1 dia
licenciado.
9 Regls,tra. solicitud y distribuye a Unidad Secretaria General 1 dia
Académica.
3 Designa Jurado para revision y sustentacion Unidad Académica 1 dia
de Informe de trabajo de SP.
4 Becepmona, registra, distribuye el informe al Secretard Académica 2 dias
jurado.
- Realiza la primera revision, devuelve al .
/:%?% 5 estudiante. Jurado 10 dias
9 weont Se retne con el jurado para recibir las
s | 6 . J P Egresado 1 dia
& observaciones.
U4 > 7/
: 7 Pagan derecho de Sustentacién y otros. Egresado 1 dia
8 Emite va.u’cher de pago por derecho de Banco Nacin 1 dia
sustentacion.
9 Solicita autorizacion para sustentar informe. Egresado 1 dia
10 Regls,tra. solicitud y deriva a Secretaria Secretaria General 1 dia
Académica.
1 Publlga gronograma de sustentacion en Secretaria Académica 1 dia
coordinacion con el egresado.
12 Elabora balotario de preguntas. Jurado 1 dia
13 Evalla sustentacion de informe y balotario. Jurado 1 dia
14 Si no aprueba, se hace la reprogramacion, Jurado 15 dias
regresa al paso 13.
15 Si aprueba_, que_da expedito para obtener el Eqgresado 1 dia
grado de Licenciado
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 39 dias.

PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacién Continua
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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- DIAGRAMA DE FLUJO: TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL PARA OBTENER EL TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD.

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Caodigo procedimiento: EESP_P48

Egresado

Secretaria General

Unidad Académica
Unidad de Formacion Continua

Secretaria Académica

Jurado

Banco Nacion

v

Registra solicitud y

Designa Jurado para revision

Recepciona, registra y

Realiza la revision,

Emite vaucher de

»| pago por derecho

de sustentacion

de pago.

Secretaria Académica

Quedan expeditos para la

con el estudiante y jurado.

preguntas

v

Evallia sustentacion de

informe y balotario
Reprogramacion

Si No

obtencién del titulo de licenciado

!

¢ Aprobado?

distribuye a Unidad > > o o : . — (
Acz:ld emica " |y sustentacion del Informe »| distribuye el informe al jurado | devuelve al estudiante
Solicita ser evaluado para Informe  de
obtener titulo de licenciado v revisién
- Constancia de trabajo | Emite R.D. de jurado I_
- Informe documentado de la —L
Experiencia Profesional y/o Resolucion Directoral
Profesional del Bachiller
Se reune con el jurado para
recibir las observaciones
Levantan
observaciones
Pagan derecho de
Sustentacion v otros.
Solicita autorizacion para <
sustentar informe, adjuntan tres Publica cronoarama 0o
ejemplares de informe y vaucher Registra solicitud y deriva a » grama de Elabora balotario de
»| sustentacion en coordinacion >
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49. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO ACADEMICO PARA OBTENER EL TITULO DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracion y presentacion del trabajo Académico con fines
de obtencion de Titulo de Segunda Especialidad.

= ALCANCE:

- Estudiante o egresado del programa de segunda especialidad.
- Unidad de Formacién Continua, Secretaria General, Secretaria Académica y docentes de la EESPP
VAB

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Es una modalidad para la 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 metodoldgica de investigacion. El nivel rigurosidad
dependera del tipo de trabajo que la institucion en uso de su autonomia académica, decida
establecer.

- El trabajo académico es de elaboracion progresiva por parte del estudiante o egresado de la
segunda especialidad profesional.

- A solicitud del interesado la EESP podra asignar un asesor para la elaboracion y o revision del
trabajo académico.

- Solicitud dirigida al Director General de la EESPP.

- Recibo de pago por tramite de titulo profesional de Licenciado, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

- Informe final aprobado del trabajo académico.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicita ser evaluado en su trabajo académico.

- Registra solicitud y distribuye a Unidad de Formacién Continua.

- Designa Jurado para revision y sustentacion de trabajo académico.

- Recepciona, registra, distribuye el trabajo al jurado.

- Realiza la primera revision, devuelve al estudiante.

- Se reune con el jurado para recibir las observaciones.

- Solicitan fecha de sustentacion y pagan el derecho respectivo.

- Emite vaucher de pago por derecho de sustentacion.

- Solicita autorizacion para sustentar trabajo.

- Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- Publica cronograma de sustentacion en coordinacion con el estudiante.
- Evalua sustentacion de trabajo académico.

- Sino aprueba, se hace la reprogramacion.

- Siaprueba, queda expedito para obtener el titulo de Segunda Especialidad.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Egresado expedito para la obtencidn del titulo de segunda especialidad.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Solicita ser evaluado en su trabajo académico. Estudiante o 1 dia
egresado
) Reg|§tra solicitud y distribuye a Unidad de Formacion Secretaria General 1 dia
Continua.
3 Designa Jurado para revision y sustentacion de trabajo | Unidad de Formacion 1 dia
académico. Continua
4 Recepciona, registra, distribuye el trabajo al jurado. :ecrgta.”a 2 dias
cadémica
5 Realiza la primera revisién, devuelve al estudiante. Jurado 10 dias
6 Se retine con el jurado para recibir las observaciones. | Estudiante o egresado 1 dia
7 Solicitan fecha de sustentacion y pagan el derecho | Estudiante o egresado 1 dia
respectivo.
8 Emite vaucher de pago por derecho de sustentacion. Banco Nacion 1 dia
9 Solicita autorizacion para sustentar trabajo. Estudiante o egresado 1 dia
10 Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. Secretaria General 1 dia
" Publica cronograma de sustentacion en coordinacion Secretaria Académica 2 dias
con el estudiante.
12 Evalla sustentacion de trabajo académico. Jurado 1 dia
13 Si no aprueba, se hace la reprogramacion. Jurado 15 dias
14 Si aprueba, qugd_a expedito para obtener el titulo de Estudiante o egresado 1 dia
Segunda Especialidad.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 39 dias.

PROCESO RELACIONADO:

Unidad de Formacién Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: TRABAJO ACADEMICO PARA OBTENER EL TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P49
Estudiante/egresado Secretaria General Unidad Académica Secretaria Académica Jurado

INICIO
Registra solicitud y Designa Jurado para Recepciona, registra,

Solicita ser evaluado en e . > o b . Realiza la primera
trabajo académico. »|  Distribuye a Unidad revision y sustentacion de distribuye eldtrabajo al revision, devuelve al
Formacion Continua trabajo académico Jurado

— - L estudiante
. Solicitud Emite Resolucion
. Trabajo académico Directoral

Se retine con el jurado
para recibir las
observaciones

v

Solicitan fecha para
sustentacion, acomparian
tres ejemplares

Banco Nacion

\4

v

\4

A

Emite vaucher de

Pagan derecho de pago por derecho de
Sustentacion v otros sustentacion

v

Solicita autorizacion | 4
para sustentar trabajo

| > Registra solicitud y deriva a Publica eronolgrama d‘T suts,tzptattzlon . | Evalta sustentacion|

Secretaria Académica en coordinacién con el estudiante o > de trabajo <

egresados
l Reprogr@l
Quedan expeditos para Si No
obtener titulo de segunda |« ¢ Aprobado?
especialidad

v
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION Y APROBACION DE SiLABOS

OBJETIVO:

Asegurar la planificacion adecuada de los silabos a las exigencias de la formacion inicial docente y
del contexto educativo en cada programa de estudio que oferta la EESP VAB.

= ALCANCE:

- Estudiantes de los diferentes programas de estudio.
- Docentes, Unidad Académica, Secretaria General y Secretaria Académica de la EESPP “VAB”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- La planificacién y aprobacion del silabo es un proceso que inicia con la asignacion de cursos y/o
modulos al docente, quien planifica el silabo respectivo.

- Afin de asegurar la adecuada planificacion del silabo en correspondencia con las exigencias de
la FID y del contexto educativo. EI docente, antes de la aprobacion del mismo, debe socializarlo
con los estudiantes y hacerlo revisar por el Jefe de la Unidad Académica, para recibir sugerencias
y mejorar la planificacién del mismo.

- Una vez mejorado, el silabo es presentado a la Secretaria General para su derivacién a la Unidad
Académica para su aprobacion.

- Aprobado el Silabos, el docente del curso o médulo entrega a los estudiantes previamente
visados por la Unidad Académica, asimismo, los presente formalmente a la institucién a través
de Secretaria General para su archivo.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Asigna cursos y/o modulos a los docentes y da orientaciones

- Elabora Silabo de los cursos 0 modulos asignados: socializa con estudiantes y entrega a jefe de
area para revision

- Seinforman y alcanzan sugerencias

- Revisa y sugiere mejoras del silabo

- Mejora silabo en base a recomendaciones.

- Revisa y aprueba el Silabo

- Imprime y fotocopia silabo

- Visa las copias de silabos y devuelve a docente de area

- Presenta original en Secretaria General y entrega copias a estudiantes.

- Estudiantes reciben silabo

- Registra Silabos deriva a unidad Académica

- Archiva Silabos en fisico y virtual

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Silabos elaborados y aprobados.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Docentes de los cursos y modulos.
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

|Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Asigna cursos y/o médulos a los docentes y da Jefe de Unidad Académica 3 dias

orientaciones

Elabora Silabo de los cursos o mddulos
2 asignados: socializa con estudiantes y entrega a Docente formador 5 dias

jefe de area para revision
3 Se informan y alcanzan sugerencias Estudiantes 1 dia
4 Revisa y sugiere mejoras del silabo Jefe de Area Académica 2 dias
5 Mejora silabo en base a recomendaciones. Docente formador 3 dias
6 Revisa y aprueba el Silabo Jefe de Unidad Académica 2 dias
7 Imprime y fotocopia silabo Docente formador 1 dia

Visa las copias de silabos y devuelve a docente

8 ] Secretaria Académica 1 dia
de area

9 Pre§enta orlglqal en Secretaria General y entrega Docente formador 1 dia
copias a estudiantes.

10 Estudiantes reciben silabo Estudiantes 1 dia

11 Registra Silabos deriva a unidad Académica Secretaria General 1 dia

12 Archiva Silabos en fisico y virtual Jefe de Unidad Académica 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 22 dias

=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica y Unidad de Formacién Continua.

= ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: PLANIFICACION Y APROBACION DE SILABOS

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P50

Jefe de Unidad Académica

Docente de Curso/médulo

Jefe de Area académica

Secretaria General

Secretaria Académica

Estudiantes

INICIO

Asigna cursos y/o médulos

Elabora Silabo de los
cursos 0 moédulos

asignados: socializa con

alos docentes y da
orientaciones

A\ 4

estudiantes y entrega a
jefe de area para revision

Revisa y aprueba el
Silabo.

»| Revisaysugiere
mejoras del silabo

Mejora silabo en base

Se informan y
alcanzan sugerencias

o
arecomendaciones. |

»| Imprime y fotocopia

Visa las copias de
Silabos y devuelve a

\ 4

Archiva Silabos en

silabo

Presenta Original en

docente de area

Secretaria Generaly [
entrega copias a

estudiantes.

Y

Registra Silabos deriva
a nnidad Aradémira

fisico v Virtual

Recibe Silabos
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para realizar la evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes de
los programas de estudio de FID que oferta la EESPP “VAB”.

ALCANCE:

- Estudiantes de los programas de estudio de la EESPP “VAB”.
- Docentes, Unidad Académica y Secretaria Académica de la EESPP “VAB”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia con los lineamientos generales dados por el Ministerio de Educacion para la
evaluacion de los aprendizajes.

- La Unidad Académica establece orientaciones especificas para la evaluacion de los aprendizajes
y los docentes planifican dicha evaluacién en los silabos y aplican instrumentos de evaluacion,
que exigen como evidencias de los aprendizajes de los estudiantes.

- Los docentes realizan analisis critico de los resultados de la evaluacion y toman decisiones.
Retroalimentan los aprendizajes para asegurar el logro de los aprendizajes.

- Terminadas las evaluaciones los docentes ingresan notas al SIA y generan los registros y actas
de evaluacién, asi como las boletas de notas.

- En caso de que el estudiante desapruebe el curso o médulo tendra que subsanarlo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Se realiza en base a los lineamientos generales de evaluacion del MINEDU

- Establece orientaciones especificas

- Planifica evaluaciones en el silabo y aplica instrumentos de evaluacion

- Demuestran sus aprendizajes adquiridos previstos en el silabo

- Evaluan las evidencias de aprendizaje a través de los instrumentos.

- Retroalimenta a estudiantes segun necesidades.

- Ingresa notas en formato Excel y sistema SIA del MINEDU y genera registros de evaluacion.
- Verifica, corrige, solicita cierre del SIA

- Genera documentos de evaluacion de ciclo

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Registros de evaluacion, actas y boletas de notas.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Docentes de los cursos y médulos.
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Actividad Responsable Tiempo
Establece lineamientos generales de evaluacion MINEDU 1 mes
2 Establece orientaciones especificas Unidad Académica 2 dias
3 Planifica evaluaciones en el silabo y aplica Docente de curso o
instrumentos de evaluacion modulo
4 Dem.uestran sys aprendizajes  adquiridos estudiantes
previstos en el silabo 4 meses
5 Evallan las evidencias de aprendizaje a través de Docente de curso o
los instrumentos. modulo
6 Retroalimenta a estudiantes segun necesidades. Docente’de curso o
modulo
Ingresa notas en formato Excel y sistema SIA del Docente de curso o .
7 . . ; 3 dias
MINEDU y genera registros de evaluacion. modulo
8 Verifica, corrige, solicita cierre del SIA Secretaria Académica 5 dias
9 Genera documentos de evaluacion de ciclo Secretaria Académica
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 51 0 dine

=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica y Unidad de Formacién Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
= APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Caédigo procedimiento: EESP_P51

Minedu Unidad Académica Docente de curso/médulo Estudiantes Secretara académica
INICIO E i i Planifica evaluaciones en el izai
> stablece orientaciones » " alud > Demuestran sus aprendizajes
especificas silabo y aplll'ca instrumentos adquiridos previstos en el silabo
de evaluacion
Establece lineamientos 4
generales para la evaluacién , N
Evalua las evidencias de
aprendizaje a través de los [«
instrumentos

Recibe
retroalimentacion

Requiere
retroalimentacion

Logré
aprendizajes
previstos

—> Aprueba

Desaprueba el

v

curso/mddulo
Ingresa notas en formato |
-
Archiva calificativos Excel y SIA : —
Verifica, corrige, solicita

v

cierre del SIA

v

Genera documentos de
evaluacién de ciclo

Registros, Actas y
¢ boletas de notas
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52. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICA PREPROFESIONAL EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL
DOCENTE

OBJETIVO:

Consolidar, en situaciones educativas reales, las competencias logradas durante el proceso formativo
desarrollado en el EESPP “VAB”.

=  ALCANCE:

- Estudiantes de los diferentes programas de estudio.
- Direccion general, Jefe de Unidad Académica, Coordinador del Area de préctica e investigacion, docentes
formadores, Unidad de Administracion, Secretaria General, Mesa de partes de la EESPP “VAB”
= RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Convenio interinstitucional actualizado y firmado con la II.EE. focalizadas.

- Plan de préctica del semestre correspondiente articulada a la investigacion.
- Sesiones de aprendizaje revisadas y aprobadas por el docente formador.

e iz = DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso se inicia con la celebracion de convenios interinstitucional entre II.EE focalizadas que
incluya actividades de investigacion.

- El coordinador del Area de practica e investigacion coordinan con los directores y docentes de
las I1.EE. y de las areas curriculares orientando en base a los lineamientos generales.

- Los docentes responsables de la practica pre profesional, elaboran el plan de practica segun los
lineamientos de la guia de préactica e investigacion y otros documentos oficiales.

- El coordinador de Area de practica e investigacion revisa los planes y da las recomendaciones
de mejora necesarias.

- Los docentes formadores hacen las mejoras y lo presentan a través de la Secretaria General.

- La Secretaria General, recepciona y registra el plan de practica y lo deriva a la Unidad Académica.

- Eljefe de la Unidad Académica revisa el plan de practica y emite un informe favorable al director
general.

- El director general aprueba el plan de practica y deriva una copia a la Unidad Administrativa para
asignar el presupuesto.

- El coordinador de practica e investigacion con el plan de practica aprobado, solicita a la Secretaria
General elabore oficios dirigidos a los directores de las II.EE. focalizados comunicando el inicio
y término de las practicas pre profesionales.

- Los docentes formadores comunican a los estudiantes que asistan a las Il.EE. de acuerdo al plan
de practica.

- Los docentes formadores junto con un equipo de docentes de la especialidad monitorean,
asesoran y retroalimentan a los estudiantes al término de cada sesién de aprendizaje ejecutada.

- Los docentes responsables del mddulo de practica e investigacion realizan talleres de
sistematizacion segun lo planificado en el plan.

- Los docentes de practica e investigacion evaltan a los estudiantes y elaboran registro de evaluacion e
informe técnico pedagogico.

. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de evaluacion de la practica e informe técnico pedagogico.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Docente del mddulo de practica e investigacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
El proceso se inicia con la celebracion de convenios
1 interinstitucional entre |1.EE focalizadas que incluya actividades Direccion General 5
de investigacion.
El coordinador del Area de practica e investigacion coordina
con los directores, docentes de las II.LEE. y docentes| Coordinador del area
2 formadores responsables de practica en base a los de préactica e 5
lineamientos de la guia de practica y otros documentos investigacion
oficiales.
Los docentes responsables de la practica pre profesional, | Docentes del médulo
3 elaboran el plan de practica con presupuesto segun de préactica e 3
lineamientos de la guia de practica y otros documentos. investigacion
El coordinador del Area de practica e investigacion revisa los | Coordinador del Area
4 planes y da las recomendaciones de mejora necesarias de practica e 2
investigacion
Los docentes de practica hacen las mejoras y lo presentan a| Docentes del modulo
5 través de la Mesa de partes. de préacticae 2
investigacion
6 Me§a de partt_as, recepcjon_a y registra el plan de practica y lo Mesa de partes 1
deriva a la Unidad Académica.
7 !EI jefe de la Unidad Acgdémica reyisa el plan de préc.ti’ca emite Unidad Académica 9
informe, aprueba y deriva a la unidad de administracion.
El coordinador de practica e investigacion con el plan de
8 practica aprobado, elabora oficios dirigidos a los directores de | Coordinador de préactica 1
las II.EE. focalizados comunicando el inicio y término de las e investigacion
practicas pre profesionales.
La Secretaria General, recepciona los oficios, verifica su ]
9 . . L , Secretaria General 1
conformidad y deriva a Direccion General para la firma.
La secretaria General devuelve los oficios firmados a los Secretaria General
10 ] - . o 1
docentes formadores del Mddulo de préctica e investigacion.
Los docentes formadores comunican a los estudiantes que | Docentes del modulo
11 asistan a las II.EE. de acuerdo al plan de practica. de préactica e 1
investigacion
Los docentes formadores junto con un equipo de docentes de | Docentes del modulo
la especialidad monitorean, asesoran y retroalimentan a los de practica e
12 . A - o . S . 7 meses
estudiantes al término de cada sesion de aprendizaje ejecutada. | investigacion y equipo
de apoyo
Los docentes responsables del modulo de practica e| Docentes del médulo
13 investigacion realizan talleres de sistematizacion segun lo de préctica e 1
planificado en el plan. investigacion
Los docentes de practica e investigacion evalian a los | Docentes del modulo
14 estudiantes y elaboran registro de evaluacion e informe técnico de practica e 4
pedagogico. investigacion
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 8 meses
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L] PROCESO RELACIONADO:
Formacion Académica

ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: PLAN DE PRACTICA PREPROFESIONAL EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Codigo procedimiento: EESP_P52

Coordinador del Area de
préctica e investigacién

Direccion General Docente formador Secretaria General Jefe de Unidad Académica | Unidad de Administracion

Celebra convenios de
colaboracién Coordina con directores,

Elabora Plan de Practica
segun los lineamientos de

interinstitucional, con II.EE > fo?ﬁ](::dn;(ra:sdtfe”.rggt.iga »| Ia guia de practica y otros
Focalizadas P : documentos oficiales
Plan de practica.
Con Presupuesto.
Revisa y da
recomendaciones [«
de mejora Asi |
Mejora el plan y Recepciona, registra Revisa y aprueba preZEgjezto
»{ presenta en Secretaria p| v derivael Plan de p| ¢l Plan de Practica > previsto
general practica y deriva
] Elabora oficios para Il. | Verifica, recepciona y
Firma documentos |« EE. Focalizadas | deriva los documentos
Distribuye los <
documentos a las II.EE
Recibe presupuesto aprobado y|

ejecuta practica

v

Monitorea, asesora y
retroalimenta la practica de
los estudiantes

v

Realiza talleres de
sistematizacion

@
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53. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA DE ADQUISICION,
ACTUALIZACION, ESPECIALIZACION Y/O PERFECCIONAMIENTO DE COMPETENCIAS.

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para el desarrollo de los Programas de Formacién Continua de adquisicion,
actualizacién, especializacion y/o perfeccionamiento de competencias que oferta la EESPP “Victor Andrés
Belaunde”.

=  ALCANCE:

- Docentes en servicio, egresados, profesionales afines.
- Direccion General, Unidad de Formacion Continua, Unidad de Administracion, Secretaria Académica, Area de
Administracion y Secretaria General de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO

- Ser docente, egresado y profesional afin.

- Vaucher de pago por derecho de inscripcion (original y dos copias), segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

- Ficha de inscripcion.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Publicacion del cronograma y orientaciones para la inscripcion.

- Presenta pago por derecho de inscripcion en el Banco y se registra en el programa.

- La Unidad de Administracion verifica los comprobantes de pago (dos copias)

- Unidad de Formacién Continua verifica el comprobante de pago y registra la inscripcion.
- Registra y genera la planilla de asistencia.

- Elabora el plan de capacitacion.

- Elabora el silabo

- Desarrolla el plan de capacitacion.

- Elabora el informe técnico pedagogico y registros de evaluacion.

- Davisto bueno al informe técnico pedagégico del profesional experto y remite el informe a la Direccién General.
- Recibe informe y remite a SG para su elevacién a la DRE

- Remite informe a DRE - Cajamarca

- Emite los certificados

- Firma los certificados

- Recepciona y archiva el informe.

- Registra y entrega el certificado al usuario.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Certificacion de participantes que cumplieron con las exigencias académicas de los programas de adquisicion,
actualizacion, especializacion y/o perfeccionamiento de competencias.

RESPONSABLE DEL PROCESO:
Unidad de Formacién Continua.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Publicacién del cronograma y orientaciones para la| Unidad de Formacién Continua 1 mes
1 inscripcion. (UFC)
2 Presentg pago por derecho de inscripcion en el Banco Participante 1 dia

y se registra en el programa.

La Unidad de Administracién verifica los comprobantes - ol
3 ) Administracion .

de pago (dos copias) 1 dia
4 Unidad de Formacmn_ Con_tlnl_Jg verifica el comprobante Unidad de Formacion Continua

de pago y registra la inscripcion. 1 semana
5 Registra y genera la planilla de asistencia. Unidad de Formacion Continua 1 dia
6 Elabora el plan de capacitacion. UFC 3 dias
7 Elabora el silabo Profesional experto 2 dias
8 Desarrolla el plan de capacitacion. Profesional experto 30 dias
9 Elabora.§I informe técnico pedagdgico y registros de Profesional experto ’

evaluacion. 1 dia

Da visto bueno al informe técnico pedagégico del 2 dias
10 profesional experto y remite el informe a la Direccion | Unidad de Formacion Continua

General.
11 Recibe informe y remite a SG para su elevacion a la DRE Direccién General 1 dia
12 Remite informe a DRE - Cajamarca Secretaria General 2 dias
13 Emite los certificados Unidad de Formacion Continua 1 semana
14 Firma los certificados Direccién General y UFC 1 dia
15 Recepciona y archiva el informe. DRE - Cajamarca 1 semana
16 Registra y entrega el certificado al usuario. Secretaria Académica 1 semana

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 3 '“:is:ss 15

PROCESO RELACIONADO:

Unidad de Formacion Continua.
ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico

APROBADO POR:
Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: DESARROLLO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA DE ADQUISICION, ACTUALIZACION, ESPECIALIZACION Y/O PERFECCIONAMIENTO

n
DE COMPETENCIAS.
EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE | Codigo procedimiento: EESP_P53
Af - - U. de Formacion . , Secretaria . DRE-Cajamarca
Participante Administracion . Profesional Experto | Secretaria General . Direccion General J
Continua Académica
INICIO
Presenta pago por Publica el cronograma
derecho de inscripcion y y orientaciones para
se registra en el programa inscriocion
Verifica los comprobantes Verifica el comprobante
P de pago (dos copias) | de pagoy reglstra la
Inscripcion
Registra y genera la
planilla de asistencia. Elabora el silabo
Elabora el plande [ Desarrollo plan de
capacitacion capacitacion
D;gr':éz zizg;:;iigéo(;ge Elabora el informe técnico
profesional experto y remite 1 pedagdgico y f‘f‘?'s""s de
el informe a la Direccién evaluacion Recepciona informe y
General P deriva a Secretaria
General
Recibe y remite <
informe a la DRE Recibe y archiva
informe
Emite y firma los > Firma los
certificados certificados
Recibe certificado Registra y entrega el ‘—I
* certificado al usuario
FIN
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54. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

=  OBJETIVO:

) Determinar los procedimientos a seguir para la contratacién de bienes y servicios solicitados por las
o °» unidades y areas de la EESPP “VAB”.

)x
TN
ERAL O/

./ = ALCANCE:

- Unidades y Areas solicitantes EESPP “VAB”.
- Direccion General, Area de Administracion, Secretaria General de la EESPP “VAB”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:
- TDR y/o ficha técnica dirigida al Director General segun lo establecido en el PAT.
=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Presentacion del requerimiento de las Unidades y Areas de la EESPP “VAB’, a Secretaria General, quien recepciona,
registra y deriva al Area de Administracion para el visto bueno; si cumple con la normativa vigente deriva a la Direccion
General, si no cumple se lo devuelve al solicitante.

- El Director General autoriza al Area de Administracion mediante memorando para la atencién al requerimiento.

NN 4 - El Jefe del Area de Administracion realiza el estudio de mercado, adquiere o contrata y entrega el bien o servicio el

N solicitante. En caso de un servicio, el solicitante emite informe de conformidad del servicio prestado
para efectuar el pago.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Contratacion de bien o servicio solicitado por la unidad o area correspondiente.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Area de Administracion y Unidades involucradas
=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

h €
NoCAJ

Qe

Actividad Responsable Tiempo

Presentacion de requerimientos de las Unidades y Areas Unidades o Area 1
solicitantes

Rece_pglona.requerlmlen.to, registra y deriva al Area de Secretaria General 1
Administracion para el visto bueno.
Revisa y da el visto bueno al requerimiento si cumple ]
con la normativa vigente y deriva a} Director General. Si| Area Administracion 2
no cumple devuelve a la Unidad o Area solicitante.
Autoriza atencion al requerimiento mediante Memorando Direccion General 1
Realiza el e'studlo de' r'nercadq,.adqwere 0 contrata y Area Administracion 1-30
entrega el bien o servicio al solicitante.
En caso de un servicio, si cumple con lo solicitado, emite |, , . : .
. . Unidad o Area solicitante 1
informe de conformidad para efectuar el pago

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 7-36 dias
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=  PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”
Unidad o Area solicitante

INICIO

Secretaria General

Codigo procedimiento: EESP_P54

Area de Administracion Direccion General

Recepciona requerimiento

| Recibe y revisa el Autoriza la atencion
> y deriva al Area de D> requerimiento del requerimiento y
. Administracion ; A
Presenta solicitud de dministracid emite memorandum
requerimiento A
Devuelve a la Unidad | No ¢Cumple con
o Area solicitante | ® la normativa
vigente?
Da el visto bueno, deriva
el requerimiento a la
Direccion General
Emite informe de . '
f ) < Realiza el estudio de
conformidad para < mercado, adquiere o <
efectos de pago

contrata y entrega el bien o
servicio al solicitante

Fin
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55. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES
=  OBJETIVO:

Determinar el procedimiento institucional para la elaboracion y revision del inventario fisico de bienes
patrimoniales de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

ALCANCE:
- Aplica a los bienes muebles y equipos de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.
=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENO:

- Comision de inventario, altas y bajas
- Documentos comprobantes.
- Inventario institucional.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El Director General emite memorandum de autorizacion al Jefe del Area de Administracion para
realizar la actualizacién del inventario de bienes patrimoniales.

- El Jefe del Area de Administracion emite memorandum y formato establecido a los responsables de
cada oficina para realizar la actualizacion del inventario de bienes patrimoniales a su cargo.

- Los responsables de cada oficina hacen llegar al Jefe del Area de Administracién el informe sobre
el inventario realizado.

- El Jefe del Area de Administracion con el Comité de Inventario, altas y bajas consolidan los informes
de inventario recibidos y emiten informe a Direccion General.

- Direccion General firma el documento de inventario y lo deriva a Secretaria

- Secretaria remite el Inventario General de Bienes Patrimoniales a la DRE Cajamarca.

= RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Inventario de bienes patrimoniales
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de Area de Administracion
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Emite memorandum de autorizacion al Jefe del Area de
1 Administracion para realizar la actualizacion del Director General 1 dia
inventario de bienes patrimoniales.
Emite memorandum y formato establecido a los
responsables de cada oficina para realizar la Jefe del Area de .
2 R : . . - - . 1 dia
actualizacion del inventario de bienes patrimoniales a Administracion
Su cargo.
Hacen llegar al Jefe del Area de Administracion el | Responsables de cada .
3 . . . . . 5 dias
informe sobre el inventario realizado. oficina
Consolidan los informes de inventario recibidos y J.efe deI_’Area de " .
4 L o Administracion y Comité | 3 dias
emiten informe a Direccion General. .
de Inventario
5 Firma el ’documento de inventario y lo deriva a Direccion General 2 dias
Secretaria.
6 Recgpmopa y remite el In\{entarlo General de Bienes Secretaria General 1 dia
Patrimoniales a la DRE Cajamarca.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 13 dias

=  PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion

=  ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico

APROBADO POR:

Director General
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=  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Codigo procedimiento: EESP_P55

Area de Administracién y Comité Responsables de oficinas
de Inventario

DRE Cajamarca

Direccion General Secretaria

INICIO

Emite memorandum a Realizan inventario
responsables de R fisico de bienes
oficinas para realizar ” | patrimoniales y remite
Emite memorandum a el inventario al Area de
Jefe de Administracion Administracion

para realizar el inventario

Recepciona inventario
. . d
de oficinas =

Consolida informacién segin
formato institucional

Aprueba el inventario [<

Remite el inventario
»( aprobado ala DRE
Cajamarca
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA Y ENAJENACION DE BIENES PATRIMONIALES DE LA

INSTITUCION

OBJETIVO

Determinar el procedimiento institucional para retirar del inventario general de la institucion los bienes
muebles que no se requieren para el normal desarrollo de las funciones de la EESPP “Victor Andrés
Belaunde”.

ALCANCE
- Aplica a los bienes muebles y equipos que estén registrados en el inventario general de la institucion.
RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia a peticion escrita del Jefe del Area de quien presenta su informe solicitando la baja
de bienes muebles de propiedad estatal, adjuntando documentos probatorios que justifique la
solicitud de baja, cualquiera sea su causal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Presenta solicitud e informe en Secretaria sobre la baja de bienes en la EESPP.

- Deriva documento al Comité Responsable de realizar el inventario de los bienes muebles en la
EESPP.

- Recibe, evalua e identifica los bienes muebles que requieren baja y enajenacion.

- Elabora informe y deriva a Direccidén General para su aprobacion respectiva.

- Emite memorandum a Secretaria Académica para emitir R.D.

- Emite Resolucion Directoral de aprobacion de bajas y enajenacion de los bienes solicitados.

- Remite R.D. al Area de administracion para ejecucion de bajas.

- Da de baja y actualiza el inventario general e informa a Direccion General.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Baja y enajenacion de bienes

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Comité responsable de realizar el inventario de los bienes muebles en la EESPP.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

1 Presenta solicitud e informe en Secretaria sobre la Jefe del Area 1 dia
baja de bienes en la EESPP. Administracion
Deriva documento al Comité Responsable de

2 realizar el inventario de los bienes muebles en la Secretaria 1 hora
EESPP.

3 Recibe, evalua e identifica los bienes muebles que | Comité responsable de 5 dias
requieren baja y enajenacion. realizar el inventario .
Elabora informe y deriva a Direccién General para | Comité responsable del ,

4 - . ) . 2 dias
su aprobacidn respectiva. inventario en la EESPP.

5 Em.it_e memorandum a Secretaria Académica para Direccién General 1 dia
emitir R.D.

Emite Resolucion Directoral de aprobacion de bajas

. ., . L Secretaria Académica 3 dias
y enajenacion de los bienes solicitados.
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Paso N° Actividad Responsable Tiempo
7 R.em|te” R.D. gl Area de administracion para Direccion General 1 hora
ejecucion de bajas.
Da de baja y actualiza el inventario general e | Comité responsable del ]
8 . L . . 2 dias
informa a Direccion General. inventario en la EESPP.
TIEMPO ESTIMADO DE DURACION 14 f]'jrsaz 02

= PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion

=  ELABORADO POR:

Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico

= APROBADO POR:

Director General
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* DIAGRAMA DE FLUJO: BAJAY ENAJENACION DE BIENES PATRIMONIALES DE LA INSTITUCION

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Codigo procedimiento: EESP_P56

Area de Administracion Secretaria Comité de Inventario Secretaria Académica Direccion General
Emite memorandum a

l Recibe requerimiento Recibe, evalla e Secretaria Académica

> y deriva Comité > identifica los bienes para elaboracion de R.D.
responsable de muebles que requieren Y
Presenta solicitud e Inventario baja y enajenacion.
informa sobre baja de
bienes

A
Elabora informe y deriva

Inventario general a Direccion General para
su aprobacion A 4
respectiva. Emite memorandum a

Secretaria Académica para
elaboracion de R.D. de
aprobacion y recepcion

A

Elabora R.D. de
aprobacion de baja de
bienes

Deriva R.D. para
ejecucion de bajasy |«
enajenacion

Deriva R.D. al Area de
Administracion

Ejecuta la baja o
»| enajenacion de bienes e
informa a Direccion

Fin
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SERVICIOS (DOCENTES, PERSONAL ADMINISTRATIVO)

PARA EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE
OBJETIVO:

Determinar el proceso institucional para realizar el pago de servicios (docentes, personal administrativo) para el
Programa de Profesionalizacion Docente de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

ALCANCE:

- Personal docente y administrativo contratado para el Programa de Profesionalizacién Docente de la EESPP
“Victor Andrés Belaunde”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Informe de la Unidad de Formacién Continua solicitando el pago de honorarios profesionales.
- Recibo por Honorarios.

- Copia de Contrato.

- Silabo del curso.

- Informe técnico pedagdgico del desarrollo del curso.

- Registro de asistencia y evaluacion de los estudiantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia cuando el drea usuaria (Unidad de Formacion Continua) remite a la oficina de
Secretaria General el informe para pago de los honorarios.

- La Secretaria General, registra el documento y lo deriva a Direccién General para su aprobacion
mediante memorandum.

- Direccion General remite el documento de aprobacion al Area de Administracion para la ejecucion
de los pagos.

- El jefe del Area de Administracion ejecuta los pagos.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Pagos de servicios.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de area de administracion
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Presenta informe para pago de honorarios. Unidad de formamon 1 dia
Continua
2 Reg|stra” el documento y deriva a Direccion para su Secretaria 1 hora
aprobacion.
3 Aprueba el requerimiento mediante memorandum Direccién General 1 dia
Remite el documento de aprobacién al Area de ]
4 - . Secretaria 1 hora
Administracion.
5 Ejecuta el pago de honorarios. Area de Administracion 2 dias
Tiempo estimado de duracién 6 dias
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=  PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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* DIAGRAMA DE FLUJO: PAGO DE SERVICIOS (DOCENTES, PERSONAL ADMINISTRATIVO) PARA EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION

DOCENTE
EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Codigo procedimiento: EESP_P57
Unidad de Formacion . Docentes, Personal ‘ . . .. Direccion General
, Secretaria . . . Area de Administracion
Continua Administrativo

INICIO

Revisa, si cumple da
Registra el expediente y ; Pl Aprueba el
. < conformidad, y deriva a la = dient diant
deriva al Area de Direccion General, si no »| expedien e'me lante
Presenta solicitud Administracion devuelve el expediente memorandum
para contratacién de

Servicios

Contratacion  docente,
personal administrativo,
pago de servicios

Deriva expediente al
Area de Administracion

Recibe pago de Ejecuta el pago de <
honorarios servicios contratados

l
CmD
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PROCESOS DE SOPORTE

186



. Manual de Procesos Institucionales

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PERSONAS

OBJETIVO:

Determinar el proceso de acceso a la EESPP “Victor Andrés Belaunde” a fin de mejorar la atencién al
publico usuario de manera eficiente y eficaz.

ALCANCE:

- Area de Administracion, Personal Jerarquico y administrativo, Docente nombrado y contratado de la
EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Adquisicién del equipo biométrico.

- Configuracion y mantenimiento del biométrico.

- Cuadro de Asignacion de Personal institucional.

- Registro de nombres e identificacién del personal Jerarquico, Administrativo y docente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El responsable tecnolégico de la EESPP “VAB”. habilita y configura el equipo biométrico.

- Personal Jerarquico, Administrativo y docente, registra la asistencia.

- El responsable del Area de Administracion verifica, compila la asistencia en forma diaria y
mensualmente.

- Hace llegar el informe de asistencia mensual a Secretaria General.

- La Secretaria General, recepciona, registra y elabora Oficio de remision a la DRE.

- El Director General firma el documento y el reporte de asistencia.

- Secretaria General remite el informe con el oficio a la DRE.

- La Direccién Regional de Educacion recepciona, registra y archiva, la asistencia del personal de la
EESPP “VAB”, mensualmente.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Control mensual de la asistencia del personal Jerarquico, Administrativo y docente de la EESPP “VAB”
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de area de administracion

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

1 El responsable tecnologico de la EESPP “VAB”. habilita Responsable 1 dia
y configura el equipo biométrico. Tecnoldgico
Personal Jerarquico, Administrativo y docente, registra| Personal Jerarquico,

2 ) . . . 1 hora
la asistencia. Administrativo y Docente

3 El responsable del Area de Administracion verifica, Jefe del Area de 1 dia
compila la asistencia en forma diaria y mensual. Administracion
Hace llegar el informe de asistencia mensual a Jefe del Area de .

5 . e . 1 dia
Secretaria General. Administracion

6 La. .Secretarla' (ieneral, recepciona, registra y elabora Secretaria General 1 dia
Oficio de remision a la DRE.

187



. Manual de Procesos Institucionales

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
7 El _Dlrect_or General firma el documento y el reporte de Director General 1 dia
asistencia.
Secretaria General remite el informe con el oficio a la ) .
8 Secretaria General 1 dia
DRE.
9 La DRE, recepciona, registra y archiva, la asistencia del DRE 1 dia
personal de la EESPP “VAB”, mensualmente.
Tiempo estimado de duracion 6 dias

PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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* DIAGRAMA DE FLUJO: GESTION DE PERSONAS

Codigo procedimiento: EESP_P58

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”
Personal Jerarquico, Jefe Area de
Area de Administracién Administrativo y . . .. Secretaria General Director General DRE
Administracion
Docente
INICIO
Hace llegar el

Verifica, compila la . . .
informe de asistencia

Registra la asistencia,

v

El responsable i en forma diaria > agstgnma en forma mensual a Secretaria
tecnologico de la diaria y mensual. General
EESPP “VAB”. habilita l
y configura el equipo
Cuadro CAP Elabora Oficio para R Firma el Oficio
ala DRE > devuelve a
Secretaria General
Remite Oficio con |
elreportede [
asistencia a DRE .
Cajamarca Recepc!ona y
archiva
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59. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS - Uso Plataforma Microsoft 365

=  OBJETIVO:

Describir el funcionamiento de ingreso a la plataforma virtual MS Office 365 con dominio eesppvab.edu.pe y sus
bondades con las que se puede interactuar

%% =  ALCANCE

- Profesores contratados y/o nombrados en el periodo académico vigente, estudiantes matriculados en periodo
académico vigente, administrativos contratados y/o nombrados en el periodo académico vigente de la
institucion EESPP Victor Andrés Belaunde.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Solicitud de registro de profesor y clase en periodo académico

- Envio de solicitud de datos para periodo académico.

- Registro y/o actualizacion de datos de profesor y clase para periodo académico.

- Actualizacion de datos profesor / clase.

- Solicitud de actallista de estudiantes y la clase a la que pertenece en periodo académico.
- Preparacion de acta de estudiantes.

- Envio de actal/lista de estudiantes y los cursos a los que pertenecen para el periodo académico.
- Recepcion y registro de datos de estudiantes en clase.

- Actualizacién de listas de alumnos y asignacion en clase para periodo académico.

- Verificacion de usuario y contrasefa.

- Inicio sesion EVA. www. Office.com

- Solicitar datos para registro y/o actualizacion.

- Recepcion y envio de datos solicitados.

- Visualizacién de opciones de plataforma EVA.

- Seleccion de opcion EVA.

- Administracion, configuracién y actualizacion de procesos, herramientas EVA.

- Creacion, actualizacion de aplicaciones EVA. Finalizacion.

- Finalizacion de plataforma.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable Tiempo

1 SoIicituq de registro de profesor y clase en periodo Unidad Aca@émica / Unidad 1 dia
académico Formacion Continua

2 | Envio de solicitud de datos para periodo académico. Profesor/Estudiante/Administrativo | 1 dia

3 Registro ylo a!ctgalizacién de datos de profesor y clase para Dinamizador 1 dia
periodo académico.

4 | Actualizacion de datos profesor / clase. Dinamizador 1 dia

5 Solicitud de acta/lista de gst_udiantes y la clase a la que Dinamizador 1 dia
pertenece en periodo académico.

6 | Preparacion de acta de estudiantes. Dinamizador 1 dia

7 Envio de actallista del estudiantgs.y los cursos a los que Dinamizador / Profesor 1 dia
pertenecen para el periodo académico.

8 | Recepcion y registro de datos de estudiantes en clase. Dinamizador 1 dia

9 Actualizgcién de Iista}s de alumnos y asignacion en clase Profesor./ _Estudiante/ 1 dia
para periodo académico. administrativo

10 | Verificacion de usuario y contrasefia. Responsable Plataforma EVA 1 dia
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N° | Actividad Responsable Tiempo
11 | Inicio sesion EVA. www. Office.com Responsable Plataforma EVA 1dia
12 | Solicitar datos para registro y/o actualizacion. Dinamizador 1 dia
13 | Recepcion y envio de datos solicitados. Secretaria Académica 2 dias
14 | Visualizacion de opciones de plataforma EVA. Responsable Plataforma EVA 2 dias
15 | Seleccidn de opcidn EVA. Profesor/Estudiante/Administrativo | 1 dia

Administracién, configuracion y actualizacion de procesos,

116 . Profesor/Estudiante/Administrativo | 1 dia
herramientas EVA.

17 | Creacion, actualizacion de aplicaciones EVA. Finalizacion. Responsable Plataforma EVA 1dia

18 | Finalizacion de plataforma. Profesor/Estudiante/Administrativo | 1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 20 dias

=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica
ELABORADO POR:
Comision del MPI
= REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerérquico
=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: PLATAFORMA VIRTUAL MICROSOFT 365
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CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESP P59

Plataforma EVA

PLATAFORMA VIRTUAL Microsoft 365

Unidad Académica y/o
Formacion Continua

Secretaria Académica

Profesor/ Estudiante/

Administrativo

Dinamizador

Fase

Solicitud de registro de

profesor y clase en
periodo académico

Envio de solicitud de

Registro y/o actualizacion de
datos de profesor y clase

datos para periodo
académico

\4

Actualizacion de datos
profesor / clase

Preparacién de acta |
de estudiantes b

v

Envio de actallista de
estudiantes y los cursos a los
que pertenecen para el periodo
académico

Inicio sesion EVA

www. Office.com

Recepcion y envio de |«

datos solicitados

Seleccion de opcién

»
L
para periodo académico
Solicitud de actallista de
estudiantes y la clase a la
que pertenece en periodo
académico
Recepcion y registro Actualizacion de listas
de datos d o de alumnos y
» ,e alos de > asignacion en clase
estudiantes en clase para periodo académico
| Verificacion de usuario
y contrasefia
Solicitar datos para No
N registro y/o Correcto
g actualizacion
Si

Visualizacién de opciones
de plataforma EVA

A

EVA

v

Administracion, configuracién y
actualizacion de procesos,
herramientas EVA

Creacion,
actualizacion de

v

v

Finalizacion de
plataforma

v
G

aplicaciones EVA
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60. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION AL USUARIO - Tramite Documentario

=  OBJETIVO:

Continua, Unidad de Investigacion, Unidad de Posgrado, Area de Calidad.
=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Area de Administracion, alcanza funciones al personal responsable de la atencion al publico usuario.
- Presenta documentos en Secretaria General.
- Recepcion, registro y derivacion del documento a la Direccion General, Unidades y Areas

correspondientes.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El responsable del Area de Administracion hace llegar funciones.

- El usuario presenta la documentacion en Secretaria General.

Orientar al usuario el tramite y el recorrido de la documentacién presentada en Secretaria General.
ALCANCE:

- Area de Administracién, Usuario, Direccion General, Unidades Académica, Unidad de Formacion

- La Secretaria General, recepciona, registra y deriva la documentacién a la Unidad o Area
correspondiente.
- La Unidad o Area, revisa aprueba o deniega el documento. Si aprueba el documento, emite informe
favorable y continua el tramite. Si deniega el documento, devuelve al interesado.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Usuario atendido en forma oportuna
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de area de administracion

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 El responsable del Area de Administracion hace llegar Jefe del Area de 1 dia
funciones. Administracion
El usuario presenta la documentacion en Secretaria .
2 Usuario 1 hora
General.
La Secretaria General, recepciona, registra y deriva la ) ]
3 documentacion a la Unidad o Area correspondiente. Secretaria General 1 dia
. " . . Unidad Académica,
La Unidad o. Area, revisa aprueba o Qen!ega el Unidad Formacion
documento. Si aprueba el documento, emite informe|  continua, Unidad de )
5 favorable y continda el tramite. Si deniega el| |nvestigacion, Area de 1 dia
documento, devuelve al interesado. Calidad, Area de
Administracién
Tiempo estimado de duracion 6 dias
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=  PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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* DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION AL USUARIO - Tramite Documentario.

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Cédigo procedimiento: EESP_P60
Area de Administracion Usuario Secretaria General Unidades o Areas

Recepciona, registra y
Presenta la . o ;
. documentacion en . | deriva la documentacion a . Revisa, aprueba o
Hace llegar recomendaciones y > Secretaria G | v la Unidad o Area " | deniega el documento
i ecretaria General. .
funciones del responsable de la correspondiente

atencion al usuario.

Cuadro CAP

. NO
Recepciona su

expediente

® s.

Emite informe
favorable y
continua el tramite

|
)

A

Aprueba
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A EGRESADOS

OBJETIVO:

Conocer su situacion laboral, promover encuentros académicos y compartir experiencias
pedagogicas.

ALCANCE:

Direccion General, Area de Bienestar y Empleabilidad, Unidade§ Académica, Unidad de
Formacién Continua, Unidad de Investigacion, Unidad de Posgrado, Area de Calidad.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

Area de Bienestar y Empleabilidad, realiza el seguimiento y monitoreo a los egresados de la
EESPP “VAB”.

Presenta un Plan de actividades académicas anuales a desarrollar.

Elabora el registro de egresados, por promociones, carreras, especialidades y por programas
de estudio.

Coordinacién con Comité de egresados

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

EL Area de Bienestar y Empleabilidad en coordinacion con los docentes coordinadores de las
diferentes Carreras y Programas, elaboran una ficha de seguimiento y empleabilidad.
Promueven encuentros para compartir experiencias académicas en coordinacion con el Area de
Bienestar y Empleabilidad.

Los Coordinadores de los Programas, hacen llegar propuestas de actividades para ser
incorporadas en el Plan.

Elaboran un Plan de actividades a desarrollar con los egresados.

Presenta a través de Secretaria General, el Plan de Trabajo del Area de Bienestar y Empleabilidad.
Recepciona, registra y deriva Plan de Trabajo

Coordina con la Direccién General, para que las actividades del Plan sean incorporadas en el
PAT institucional.

La Direccion General aprueba el Plan con Resolucién Directoral.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Usuario atendido en forma oportuna
RESPONSABLE DEL PROCESO:
Jefe de area de administracion
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

EL Area de Bienestar y Empleabilidad en coordinacion
con los docentes coordinadores de las diferentes
Carreras y Programas, elaboran una ficha de
seguimiento y empleabilidad.

Coordinador del Area
de Bienestar y 5 dias
Empleabilidad

Promueven encuentros para compartir experiencias .
P P P Coordinadores de

académicas en coordinacion con el Area de Bienestar 3 dias
o Programas y Carreras
y Empleabilidad.
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Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Los Coordinadores de los Programas, hacen llegar .
3 | propuestas de actividades para ser incorporadas en| _ Coordinadores de 8 dias
Programas y Carreras
el Plan.
Elaboran un Plan de actividades a desarrollar con los| ~ Coordinador de ,
4 egresados. Blenestﬁr y 1 dia
Empleabilidad
Presenta a través de Secretaria General, el Plan de Coordinador de ,
5 Trabajo del Area de Bienestar y Empleabilidad. Bienestar y 1 dia
Empleabilidad
Recepciona, registra y deriva Plan de Trabajo. Secretaria General 1 dia
Coordina con la Direccion General, para que las Coordinador de
6 actividades del Plan sean incorporadas en el PAT Bienestar y 1 dia
institucional. Empleabilidad
La Direccion General aprueba el Plan con Resolucion
7 Directoral. Director General 1 dias
Tiempo estimado de duracién 21 dias

PROCESO RELACIONADO:

Area de Bienestar y Empleabilidad

ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION AL USUARIO - Tramite Documentario.

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Codigo procedimiento: EESP_P61

Area de Bienestar y Empleabilidad

Coordinadores de Carreras y Programas

Secretaria General

Direccion General

coordinacion con los docentes
coordinadores de las diferentes
Carreras y Programas, elaboran

Promueven encuentros para
compartir experiencias académicas

una ficha de seguimiento y
empleabilidad.

Elaboran un Plan de actividades

v

en coordinacion con el Area de
Bienestar y Empleabilidad

l

Los Coordinadores de los
Programas, hacen llegar

a desarrollar con los egresados y |«
lo presenta en Secretaria General

propuestas de actividades para ser
incorporadas en el Plan.

®

Recepciona y deriva el

Coordina con la Direccién General,
para que las actividades del Plan

v

Plan de Trabajo

v

Aprueba Plan de Trabajo
con Resolucion
Directoral

A

sean incorporadas en el PAT
institucional

)
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62. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SERVICIO MEDICO (Tépico)

= OBJETIVO:

Brindar el servicio de soporte médico para la atencion primaria de salud, preventiva y de

urgencia a la comunidad educativa de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica “Victor

Andrés Belaunde” focalizada en P.P. 107-2024 de la DRE Cajamarca.

=  ALCANCE:
Aplica a todos los miembros de la Escuela de Educacion Superior Pedagégica Publica “Victor
Andrés Belaunde” de la ciudad de Jaén.

= RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO.

Ser estudiante, personal docente, personal administrativo, plana jerarquica, personal de

limpieza o vigilancia de la EESPP “VAB”. A los que lo llamaremos usuarios.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso de atencién se inicia al presentarse la emergencia o urgencia médica en algun
integrante de la comunidad educativa de la EESPP “VAB”.

- El docente o delegado de bienestar establece comunicacion con el responsable del
soporte médico, para traslado del usuario al area de topico.

- Elresponsable de tdpico, actia de manera inmediata atendiendo al usuario y clasificando
el accidente o evento médico de acuerdo al tipo de urgencia o emergencia.

- Si el evento no constituye una emergencia, se realiza la atencion en topico y el usuario
regresa a su area de estudios o labores, segun corresponda.

- Si el evento constituye una emergencia, se brinda los primeros auxilios, se establece
comunicacion con el responsable de bienestar, familiares o apoderados del usuario, para
luego ser trasladado al establecimiento de salud mas cercano, segun tenga SIS (Hospital
General) o ESSALUD.

- Internamiento del usuario segun las condiciones de salud.

- Seguimiento de la atencion y monitoreo de las condiciones de salud a la alta médica del
usuario.

- Alta del usuario.

- Usuario regresa a su domicilio.

= RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Usuario recupera su estado de salud.

= RESPONSABLE DEL PROCESO:
Soporte Medico.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Se presentarse la emergencia o urgencia médica en algin )
1 integrante de la comunidad educativa de la EESPP “VAB”. Usuario
El docente, delegado de bienestar o administrativo
2 establece comunicacién con el responsable del soporte Soporte medico 1/2 minuto
médico, para traslado del usuario al area de topico.
El responsable de toépico, actia de manera inmediata
3 atendiendo al usuario y clasificando el accidente o evento Lic. Enfermeria 1 minuto
médico de acuerdo al tipo de urgencia o emergencia
Si el evento no constituye una emergencia, se realiza la
4 atencion en topico y el usuario regresa al aula o labores, Lic. Enfermeria 20 minutos
segun corresponda.
Si el evento constituye una emergencia, se brinda los . , 2 minutos
5 . o Lic. Enfermeria .
primeros auxilios. dias
Se establece comunicacién con el responsable de Soporte médico,
6 bienestar, familiares o apoderados del usuario coordinador de 2 minutos
bienestar
7 Se traslada al establecimiento de salud mas cercano, Soporte médico
segun tenga SIS (Hospital General) o ESSALUD. 5 minutos
8 Internamiento del usuario Hospital 5 dias a mas
Seguimiento de la atencion y monitoreo de las Soporte médico,
9 condiciones de salud del usuario. coordinador de
bienestar
1 Usuario recupera su estado de salud y regresa a su Soport.e médico,
0 L coordinador de
domicilio. :
bienestar
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 30 minutos
PROCESO RELACIONADO:
Area de Bienestar y Empleabilidad.
ELABORADO POR:

Comision del MPI

=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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57. DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION DE SERVICIOS MEDICO (Tépico)

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P62
Estudiante Soporte Medico Area Usuaria Coordinacion de bienestar

1

Se presenta la emergencia
¢ 0 urgencia medica

Familiar o apoderado Hospital

El docente, delegado de
bienestar o administrativo
establece  comunicacién
con el responsable del
soporte médico

v

Ingresa a topico

El responsable de tdpico,
actua de inmediato

s OE E0, 'S . )
‘}f;ﬁr“rffc% ellt.endlendo al usuanq y
(/S nehoon’S\Q) clasificando el evento médico,

7%
&
/e
(E[7 wfuns E segln sea urgencia o
onies

NO Sl . : Se comunica al Se comunica al
Atencion en topico i« Emergencia [ | Brinda los primeros »|  coordinador de familiar o
auxilios al usuario bienestar apoderad.o del
usuario
v Derivacién al
»| Hospital General
Regresa al aula o 0 ESSALUD
labores, segun i
corresponda Seguimiento y
monitoreo de las » | Internamiento
condiciones de salud

l

v

Usuario regresa a su
domicilio

Alta del usuario

A
A

FIN
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SERVICIOS SOCIAL
OBJETIVO:

Brindar el servicio de atencion Social a la comunidad educativa de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica “Victor Andrés Belaunde”, focalizados en el Plan de Fortalecimiento en el P.P. 107 - 2024, de
la Direccidén Regional de Educacion Cajamarca, para mejorar el servicio educativo en el marco de la
Resolucion Ministerial N°009-2024-MINEDU.

=  ALCANCE:
- Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo, estudiantes de todos los programas de
estudios de la EESPP “VAB” responsables de los Procesos de Soporte Social.
= RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Estudiante en condicion de vulnerabilidad.
- Recoleccion de datos mediante entrevista al estudiante vulnerable.
N - Aplicacién de ficha socioeconomica a todos los estudiantes de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.
=277 = DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
- Seguimiento a estudiantes vulnerables.
- Aplicacién de una ficha socioecondmica a cada uno de los estudiantes de la EESP.
- Derivaciones por docentes, personal académico y tutores.
- Los estudiantes en condicion de vulnerabilidad deben presentar evidencia corroborando la
situacion compleja que esta pasando.
- Derivacion por otros soportes: Soporte Médico, Soporte Psicopedagédgico.
- Siel caso lo requiere se realizara una visita domiciliaria a estudiantes vulnerables.
- Derivacion a otros soportes como Soporte Medico y Soporte Psicopedagogico para que puedan
brindarles el apoyo profesional necesario segun corresponda.
- Hace seguimiento del caso vulnerable

= RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Usuario satisfecho con la atencion brindada.
= RESPONSABLE DEL PROCESO:
Area de Bienestar y Empleabilidad
=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Seguimiento a estudiantes vulnerables. Soporte Social 30 min

9 Aplicacion de una ficha socioeconémica a cada uno de los

estudiantes de la EESP. Soporte Social 30 min
3 Derivaciones por docentes, delegados de aula y tutores Docentes, delegados, tutores| 10 min
4 Los estudiantes en condicién de vulnerabilidad deben presentar Estudiantes vulnerables 10 min

evidencia corroborando la situacién compleja que esta pasando.

Derivacion por otros soportes: Soporte Médico, Soporte | Sopporte Médico / Soporte
Psicopedagogico. Psicopedagdgico

6 Si el caso lo requiere se realizard una visita domiciliaria a
estudiantes vulnerables.

Derivacién a ofros soportes como: Soporte Medico y Soporte
7 Psicopedagogico para que puedan brindarles el apoyo profesional Soporte Social 10 min
necesario segun corresponda.

10 min

Soporte Social 1 hora

Area de Bienestar y
Empleabilidad

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 02:40’

8 Hace seguimiento del caso vulnerable 3 dias
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PROCESO RELACIONADO:

Area de Bienestar y Empleabilidad.
ELABORADO POR:

Comision del MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION DE SERVICIO SOCIAL.

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P63
Estudiante Soporte Social Docentes, delegado de aula, Soport_e Medlco,’ S_oporte Area de Ble_n_estar y
tutores Psicopedagdgico Empleabilidad.

Deteccion de caso R Derivacion para
(estudiante vulnerable) > atencion médica
l femocional
Brindan informacién L,
@@E—i@‘c\ detallada de su > ApI|9a0|on d? ﬁpha Derivan caso a
UK ‘“SSS;;%\ vulnerabilidad $0Cio economica soporte social
et Z)Z)
i v l
> Presentan evidencias Registran caso de
corroborando su »| vulnerabilidad y brindan [«
vulnerabilidad atencién
v
Visita domiciliaria a < » | Seguimiento del caso
estudiante vulnerable vulnerable

Registra informe de
atencién a casos de
vulnerabilidad

Eleva Informe de los
casos atendidos

v

A4
FIN
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS PSICOPEDAGOGICO

OBJETIVO:

Brindar el servicio de atencion psicopedagégica a la comunidad educativa de la Escuela de
Educacidon Superior Pedagdgica Publica “Victor Andrés Belaunde”, focalizados en el Plan de
Fortalecimiento en el P.P. 107 - 2024, de la Direccion Regional de Educacion Cajamarca, para
mejorar el servicio educativo en el marco de la Resolucion Ministerial N°009-2024-MINEDU.

ALCANCE:

- Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo, estudiantes de todos los programas de
estudio de la EESPP “Victor Andrés Belaunde” involucrados en las actividades orientadas a
mejorar la eficacia y eficiencia de la gestion de los Procesos de soporte Psicopedagdgico.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Estudiante en condicién de vulnerabilidad.
- Recoleccion de datos mediante entrevista al estudiante vulnerable.

- Aplicacion de ficha psicopedagogica a todos los estudiantes de la EESPP “Victor Andrés
Belaunde’.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Seguimiento a estudiantes vulnerables.
- Aplicacion de una ficha psicopedagogica a cada uno de los estudiantes de la EESP.
- Derivaciones por docentes, personal académico y tutores.

- Los estudiantes en condicion de vulnerabilidad deben presentar evidencia corroborando la
situacion compleja que esta pasando.

- Derivacién por otros soportes: Soporte Médico, Soporte Social.

- Si el caso lo requiere se realizara una visita domiciliaria a estudiantes vulnerables.

- Derivacién a otros soportes como Soporte Medico y Soporte social para que puedan brindarles
el apoyo profesional necesario segun corresponda.

- Hace seguimiento del caso vulnerable.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Usuario satisfecho con la atencién brindada.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Area de Bienestar y Empleabilidad
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Seguimiento a estudiantes vulnerables . Soporte’ . 2 dias
Psicopedagdgico
9 Aplicacion de una ficha psicopedagdgica a cada Soporte 3 dias
uno de los estudiantes de la EESP. Psicopedagobgico
3 Derivaciones por docentes, personal académico | Docentes, delegado de 1 dia
y tutores. aula, tutores
Los estudiantes en condicién de vulnerabilidad
4  |deben presentar evidencia corroborando la| Usuario EESPP “VAB” 3 dias
situacion compleja que esta pasando.
5 Derivacion por otros soportes: Soporte Médico, Soporte social, 2 dias
Soporte Social. Soporte Médico
. : N . Soporte social,
Si el caso lo requiere se realizara una visita . ,
6 e ! Médico, 1 dia
domiciliaria a estudiantes vulnerables. . -
Psicopedagbgico
Derivacion a otros soportes como Soporte
Medico y Soporte social para que puedan Soporte social, .
7 . . . , - 1 dia
brindarles el apoyo profesional necesario segun Soporte Médico.
corresponda.
8 Hace seguimiento del caso vulnerable. PS_oporte SO,C'?I 2 dias
sicopedagogico
9 Presenta Informe de los casos atendidos . Soporte, . 1-16
Psicopedagbgico
10 Registra informe de atencion a casos de| Area de Bienestary 1 dia
vulnerabilidad. Empleabilidad
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 01:35 horas

=  PROCESO RELACIONADO:
Area de Bienestar y Empleabilidad.
=  ELABORADO POR:

Comisién del MPI
=  REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION DEL SERVICIO SOPORTE PSICOPEDAGOGICO

Manual de Procesos Institucionales

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cddigo procedimiento: EESP_P64

Usuario EESPP “VAB”

Soporte Psicopedagadgico

Docentes, delegado de aula,
tutores

Soporte Médico, Soporte
Social

Area de Bienestar y
Empleabilidad.

Brindan informacion
detallada de su
vulnerabilidad

Aplicacion de ficha

v

Presentan evidencias
corroborando su
vulnerabilidad

v

Psicopedagdgica

'

Registran caso de

Visita domiciliaria a
estudiante vulnerable

» [ vulnerabilidad y brindan
atencion

Deteccion de caso

Derivacion para

(estudiante vulnerable)

!

Derivan caso a
soporte
Psicopedagdgico

A

v

atencion
Psicopedagdgica

v

Seguimiento del caso

A

Presenta Informe de

v

vulnerable

los casos atendidos

v

Registra informe de
atencion a casos de
vulnerabilidad

\4
FIN
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

OBJETIVO:

Brindar el servicio de seguridad y vigilancia a la comunidad educativa de la Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica Publica “Victor Andrés Belaunde”, focalizados en el Plan de Fortalecimiento
en el P.P. 107 - 2024, de la Direccién Regional de Educaciéon Cajamarca, para mejorar el servicio
educativo en el marco de la Resolucion Ministerial N°009-2024-MINEDU.

ALCANCE:

- Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo, estudiantes de todos los programas de
estudio de la EESPP “Victor Andrés Belaunde” involucrados en las actividades orientadas a
mejorar la eficacia y eficiencia de la gestion institucional.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Area de Administracion, alcanza funciones al personal responsable de la seguridad y vigilancia
institucional.

- Protocolo de seguridad y vigilancia.

- Documento de identidad.

- Intercomunicadores con la Direccién General, Unidades y Areas.

- Pases autorizados para el ingreso de los usuarios visitantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El Area de Administracion, orienta y hace entrega de las funciones que corresponde al personal
de seguridad y vigilancia.

- Personal de Seguridad y Vigilancia, atende a los visitantes y se comunica con el Director
General, Coordinadores de Unidades y Jefes de Areas involucradas en la visita, para solicitar la
posibilidad de atencion.

- Autorizado el ingreso del visitante, el vigilante solicita el DNI y entrega un PASE DE VISITANTE,
orienta la ubicacion de la oficina que visitara durante su desplazamiento en la EESPP “VAB”. La
entrega del mismo se da al ingreso y su devolucion al culminar la visita.

- Elvisitante es atendido en la oficina visitada, regresa a la puerta de ingreso, entrega el Pase de
visitante, firma el cuaderno de visitas y recibe su DNI.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Visitante satisfecho por la atencion recibida.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Area de Administracion
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Orienta y hace entrega de las funciones que Area de .
1 . A o . 30 minutos
corresponde al personal de seguridad y vigilancia. Administracion
9 ?\(/)X;l”fay autorizacion para ingresar a la EESPP Visitante externo 2 minutos
Atende a los visitantes y se comunica con el
3 Director General, Coordinadores de Unidades y Personal de 3 minutos
Jefes de Areas involucradas en la visita, para|Seguridad y Vigilancia
solicitar la disponibilidad de atencion.
Autorizado el ingreso del visitante, el vigilante
solicita el DNI y entrega un PASE DE VISITANTE, Personal de .
4 : L . L . L 3 minutos
orienta la ubicacion de la oficina que visitara |Seguridad y Vigilancia
durante su desplazamiento en la EESPP “VAB”.
El Visitante externo es atendido por el responsable| Coordinadores de
5 |de la Oficina visitada y retorna a la puerta de UnidadqsyJefes de | 20 minutos
ingreso. Areas
Entrega el PASE DE VISITANTE, firma el cuaderno . .
i . Visitante externo 2 minutos
de visitas y recibe su DNI.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 01:00 hora
PROCESO RELACIONADO:

Area de Administracion.
ELABORADO POR:
Comision del MPI.
REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION DEL SERVICIO SOPORTE PSICOPEDAGOGICO
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EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cddigo procedimiento: EESP_P65

Usuario EESPP “VAB”

Soporte Psicopedagadgico
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tutores

Soporte Médico, Soporte
Social
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Empleabilidad.
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vulnerabilidad
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v
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vulnerabilidad

v

Psicopedagdgica

'
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Visita domiciliaria a
estudiante vulnerable

» [ vulnerabilidad y brindan
atencion

Deteccion de caso

Derivacion para

(estudiante vulnerable)

!

Derivan caso a
soporte
Psicopedagdgico

A

v

atencion
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v
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v
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v
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vulnerabilidad

\4
FIN
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66. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

=  OBJETIVO:

Determinar los procedimientos a seguir para la contratacién de bienes y servicios solicitados por las
unidades y areas de la EESPP “VAB”.

=  ALCANCE:

- Unidades y Areas solicitantes EESPP “VAB”.
- Direccion General, Area de Administracion, Secretaria General de la EESPP “VAB”.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:
- TDR y/o ficha técnica dirigida al Director General segun lo establecido en el PAT.
=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Presentacion del requerimiento de las Unidades y Areas de la EESPP “VAB’, a Secretaria General, quien recepciona,
N registra y deriva al Area de Administracién para el visto bueno; si cumple con la normativa vigente deriva a la Direccion
NEean General, si no cumple se lo devuelve al solicitante.

- El Director General autoriza al Area de Administracién mediante memorando para la atencion al requerimiento.

- El Jefe del Area de Administracion realiza el estudio de mercado, adquiere o contrata y entrega el bien o servicio el
solicitante. En caso de un servicio, el solicitante emite informe de conformidad del servicio prestado
para efectuar el pago.

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Contratacion de bien o servicio solicitado por la unidad o area correspondiente.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Area de Administracion y Unidades involucradas
=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Presentacion de requerimientos de las Unidades y Areas Unidades o Area 1
solicitantes

9 Rece_pglona.fequerlmlen.to, registra y deriva al Area de Secretaria General 1
Administracion para el visto bueno.
Revisa y da el visto bueno al requerimiento si cumple ]

3 con la normativa vigente y deriva a} Director General. Si| Area Administracion 2
no cumple devuelve a la Unidad o Area solicitante.

4 Autoriza atencion al requerimiento mediante Memorando Direccion General 1

5 Realiza el e'studlo de' r'nercadq,.adqwere 0 contrata y Area Administracion 1-30
entrega el bien o servicio al solicitante.

6 En caso de un serwqo, si cumple con lo solicitado, emite Unidad o Area solicitante 1
informe de conformidad para efectuar el pago

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 7-36 dias
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PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion.
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”
Unidad o Area solicitante

INICIO

Codigo procedimiento: EESP_P66
Secretaria General

Area de Administracion Direccion General

Recepciona requerimiento

| Recibe y revisa el Autoriza la atencion
> y deriva al Area de D> requerimiento del requerimiento y
. Administracion ; A
Presenta solicitud de dministracid emite memorandum
requerimiento A
Devuelve a la Unidad | No ¢Cumple con
o Area solicitante | ® la normativa
vigente?
Da el visto bueno, deriva
el requerimiento a la
Direccion General
Emite informe de . '
f ) < Realiza el estudio de
conformidad para < mercado, adquiere o <
efectos de pago

contrata y entrega el bien o
servicio al solicitante

Fin
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67. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES
OBJETIVO:

Determinar el procedimiento institucional para la elaboracion y revision del inventario fisico de bienes
patrimoniales de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

ALCANCE:
- Aplica a los bienes muebles y equipos de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.
=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENO:

- Comision de inventario, altas y bajas
- Documentos comprobantes.
- Inventario institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El Director General emite memorandum de autorizacion al Jefe del Area de Administracion para
realizar la actualizacién del inventario de bienes patrimoniales.

- El Jefe del Area de Administracion emite memorandum y formato establecido a los responsables de
cada oficina para realizar la actualizacion del inventario de bienes patrimoniales a su cargo.

- Los responsables de cada oficina hacen llegar al Jefe del Area de Administracién el informe sobre
el inventario realizado.

- El Jefe del Area de Administracion con el Comité de Inventario, altas y bajas consolidan los informes
de inventario recibidos y emiten informe a Direccion General.

- Direccion General firma el documento de inventario y lo deriva a Secretaria

- Secretaria remite el Inventario General de Bienes Patrimoniales a la DRE Cajamarca.

= RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Inventario de bienes patrimoniales
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de Area de Administracion
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Emite memorandum de autorizacion al Jefe del Area de
1 Administracion para realizar la actualizacion del Director General 1 dia
inventario de bienes patrimoniales.
Emite memorandum y formato establecido a los
responsables de cada oficina para realizar la Jefe del Area de .
2 R : . . - - . 1 dia
actualizacion del inventario de bienes patrimoniales a Administracion
Su cargo.
Hacen llegar al Jefe del Area de Administracion el | Responsables de cada .
3 . . . . . 5 dias
informe sobre el inventario realizado. oficina
Consolidan los informes de inventario recibidos y J.efe deI_’Area de " .
4 L o Administracion y Comité | 3 dias
emiten informe a Direccion General. .
de Inventario
5 Firma el ’documento de inventario y lo deriva a Direccion General 2 dias
Secretaria.
6 Recgpmopa y remite el In\{entarlo General de Bienes Secretaria General 1 dia
Patrimoniales a la DRE Cajamarca.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 13 dias

=  PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion

=  ELABORADO POR:
Comision MPI

=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico

=  APROBADO POR:

Director General
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=  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Codigo procedimiento: EESP_P67

L Area de Administracion y Comité Responsables de oficinas . DRE Cajamarca
Direccion General . Secretaria
de Inventario

INICIO

Emite memorandum a Realizan inventario
responsables de R f.isico .de bienes .
oficinas para realizar * | patrimoniales y remite
Emite memorandum a el inventario al Area de
72 o Jefe de Administracion Administracion
GBI

NAS para realizar el inventario

w

NG
p E\*

rur

Recepciona inventario
. . d
de oficinas =

Consolida informacién segin
formato institucional

Aprueba el inventario [<

Remite el inventario
»( aprobado ala DRE
Cajamarca
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA Y ENAJENACION DE BIENES PATRIMONIALES DE LA

INSTITUCION

OBJETIVO

Determinar el procedimiento institucional para retirar del inventario general de la institucion los bienes
muebles que no se requieren para el normal desarrollo de las funciones de la EESPP “Victor Andrés
Belaunde”.

ALCANCE
- Aplica a los bienes muebles y equipos que estén registrados en el inventario general de la institucion.
RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia a peticion escrita del Jefe del Area de quien presenta su informe solicitando la baja
de bienes muebles de propiedad estatal, adjuntando documentos probatorios que justifique la
solicitud de baja, cualquiera sea su causal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Presenta solicitud e informe en Secretaria sobre la baja de bienes en la EESPP.

- Deriva documento al Comité Responsable de realizar el inventario de los bienes muebles en la
EESPP.

- Recibe, evalua e identifica los bienes muebles que requieren baja y enajenacion.

- Elabora informe y deriva a Direccidén General para su aprobacion respectiva.

- Emite memorandum a Secretaria Académica para emitir R.D.

- Emite Resolucion Directoral de aprobacion de bajas y enajenacion de los bienes solicitados.

- Remite R.D. al Area de administracion para ejecucion de bajas.

- Da de baja y actualiza el inventario general e informa a Direccion General.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Baja y enajenacion de bienes

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Comité responsable de realizar el inventario de los bienes muebles en la EESPP.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

1 Presenta solicitud e informe en Secretaria sobre la Jefe del Area 1 dia
baja de bienes en la EESPP. Administracion
Deriva documento al Comité Responsable de

2 realizar el inventario de los bienes muebles en la Secretaria 1 hora
EESPP.

3 Recibe, evalua e identifica los bienes muebles que | Comité responsable de 5 dias
requieren baja y enajenacion. realizar el inventario .
Elabora informe y deriva a Direccion General para | Comité responsable del ,

4 - . ) . 2 dias
su aprobacidn respectiva. inventario en la EESPP.

5 Em.it_e memorandum a Secretaria Académica para Direccién General 1 dia
emitir R.D.

Emite Resolucion Directoral de aprobacion de bajas

. ., . L Secretaria Académica 3 dias
y enajenacion de los bienes solicitados.
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Actividad Responsable Tiempo

Remite R.D. al Area de administracion para L

) - : Direccion General 1 hora
ejecucion de bajas.
Da de baja y actualiza el inventario general e | Comité responsable del ]
. . - ) . 2 dias
informa a Direccién General. inventario en la EESPP.

TIEMPO ESTIMADO DE DURACION & f]'jrsaz =

=  PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion

= ELABORADO POR:
Comision MPI

=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico

=  APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: BAJAY ENAJENACION DE BIENES PATRIMONIALES DE LA INSTITUCION

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Codigo procedimiento: EESP_P68

Area de Administracion

Secretaria

Comité de Inventario

Secretaria Académica

Direccion General

INICIO

Presenta solicitud e

Recibe requerimiento
y deriva Comité
responsable de

Inventario

Recibe, evalla e

informa sobre baja de
bienes

Deriva R.D. para

Inventario general

»| identifica los bienes
muebles que requieren
baja y enajenacion.

A

Elabora informe y deriva
a Direccion General para
su aprobacion
respectiva.

Emite memorandum a
Secretaria Académica
para elaboracion de R.D.

A

A 4

Emite memorandum a
Secretaria Académica para
elaboracion de R.D. de
aprobacion y recepcion

Elabora R.D. de
aprobacion de baja de
bienes

A

Deriva R.D. al Area de

ejecucion de bajasy |«
enajenacion

Ejecuta la baja o

»| enajenacion de bienes e
informa a Direccion

Fin

Administracion
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SERVICIOS (DOCENTES, PERSONAL ADMINISTRATIVO)

PARA EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE
OBJETIVO:

Determinar el proceso institucional para realizar el pago de servicios (docentes, personal administrativo) para el
Programa de Profesionalizacion Docente de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

ALCANCE:

- Personal docente y administrativo contratado para el Programa de Profesionalizacién Docente de la EESPP
“Victor Andrés Belaunde”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Informe de la Unidad de Formacién Continua solicitando el pago de honorarios profesionales.
- Recibo por Honorarios.

- Copia de Contrato.

- Silabo del curso.

- Informe técnico pedagdgico del desarrollo del curso.

- Registro de asistencia y evaluacion de los estudiantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia cuando el drea usuaria (Unidad de Formacion Continua) remite a la oficina de
Secretaria General el informe para pago de los honorarios.

- La Secretaria General, registra el documento y lo deriva a Direccién General para su aprobacion
mediante memorandum.

- Direccion General remite el documento de aprobacion al Area de Administracion para la ejecucion
de los pagos.

- El jefe del Area de Administracion ejecuta los pagos.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Pagos de servicios.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de area de administracion
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Presenta informe para pago de honorarios. Unidad de formamon 1 dia
Continua
2 Reg|stra” el documento y deriva a Direccion para su Secretaria 1 hora
aprobacion.
3 Aprueba el requerimiento mediante memorandum Direccién General 1 dia
Remite el documento de aprobacién al Area de ]
4 - . Secretaria 1 hora
Administracion.
5 Ejecuta el pago de honorarios. Area de Administracion 2 dias
Tiempo estimado de duracién 6 dias
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PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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= DIAGRAMA DE FLUJO: PAGO DE SERVICIOS (DOCENTES, PERSONAL ADMINISTRATIVO) PARA EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Codigo procedimiento: EESP_P69

Unidad de Formacion Continua

Secretaria

Docentes, Personal
Administrativo

Area de Administracién

Direccion General

INICIO

SErvicios

Contratacion  docente,
personal  administrativo,
pago de servicios

Registra el expediente y
deriva al Area de
Administracién

Presenta solicitud r
para contratacién de

Recibe pago de

Revisa, si cumple da
conformidad, y deriva a la
Direccién General, si no
devuelve el expediente

Aprueba el
expediente mediante

A

honorarios

l
=D

\4

memorandum

Deriva expediente al
Area de Administracion

Ejecuta el pago de P
servicios contratados |
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6. Estrategia de control y evaluacion de procesos institucionales

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Responsable del Entradas Fecha de En . No Responsable Cambios
Procesos . Productos L Fuente Programado Ejecutado | . .
proceso requeridas seguimiento proceso ejecutado del control sugeridos
Politicas educativas Dlagnost!co de las
. necesidades
nacionales ; )
. . ) formativas, Director
Gestion de Lineamientos )
. L . expectativas e Nov. 2024 - Informe General
necesidades Direccion académicos . T X :
. intereses de los Nov. 2030 diagnostico Jefe de Area
formativas generales (LAG) ) )
. estudiantes y de Calidad
Proyecto curricular
AR docentes
institucional (PCI)
formadores.
Politicas educativas
. Acuerdos para la
nacionales . sl :
o . . implementacion Director
Gestion de Lineamientos
L L . del PEl en un Acta de General
condiciones Direccion académicos . Oct. 2023 X :
ambiente de acuerdos Jefe de Area
favorables generales (LAG) . )
. trabajo favorable. de Calidad
Proyecto Educativo
institucional (PEI)
Proyecto Educativo
Nacional
Plan de Desarrollo
concertado de la
Municipalidad Planes de mejora Director
Gestion del cambio Direccion Provincial de Jaén institucional. Oct. 2023 X General
Lineamientos Jefe de Area
académicos de Calidad
generales (LAG)
Proyecto Educativo
institucional (PEI)
Proyecto Educativo
Nacional
Proyecto Educativo . Informes, Director
AR Planes de mejora
L L institucional (PEI) - actas, General
Planificacion Direccion : continua Oct. 2023 : X <
Proyecto curricular registros Jefe de Area
Institucional (PCI) fotograficos de Calidad
Plan Anual de
Trabajo (PAT)
Proyecto Educativo Informes sobre el Director
Nacional desarrollo Genergl
Momtore':g y Direccion Eroygctg Educativo pro.f-'asmnal,. Oct. 2023 Informes X Jefe de.Area
evaluacion institucional (PEI) formacion continua de Calidad
Proyecto curricular y desarrollo Jefe de Unidad
Institucional (PCI) institucional. Académica
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EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Responsable del Entradas Fecha de En . No Responsable Cambios
Procesos . Productos L Fuente Programado Ejecutado | . .
proceso requeridas seguimiento proceso ejecutado del control sugeridos
Plan Anual de Jefe de Area
Trabajo (PAT) de
Administracion
Director
Genergl
Proyecto Educativo Jefe de Area
Nacional Informe de de Calidad
Proyecto Educativo acciones Jefe de Unidad
Retroalimentacion Direccion institucional (.PEI) formativas para Oct. 2023 Informes X Academnfa
Proyecto curricular fortalecer buenas Jefe de Unidad
Institucional (PCI) practicas. de Formacion
Plan Anual de Continya
Trabajo (PAT) Jefe de Area
de
Administracion
Lineamientos Optima seleccion
académicos de postulantes que
generales postulantes que
Admision Unidad Procesos de ouenten con as |y 9453 Informes X Jefe de Unidad
Académica admision competencias .
. . Académica
implementados basicas para el
Ingresantes ejercicio del rol
docente.
Lineamientos
académicos
generales _— Jefe de Unidad
. Buenas practicas .
- P Unidad Procesos de . Académica.
Formacion académica - L instauradas en la Oct. 2023 Informes X )
Académica admision FID Coordinadores
implementados ' académicos
Ingresantes
Estudiantes
Reglamento Interno Jefe de Unidad
- Coordinacion de 9 (o . Informes, Académica.
Practica pre : - Planes de practica Buenas practicas )
) Area de Practica ) . Oct. 2023 registros X
profesional L preprofesional preprofesionales. g .
e Investigacion ) fotograficos Coordinadores
Estudiantes de EBR e
académicos
Participacion
I_’art!mpgmon Unlfja(_i Reglamento interno democ_rat|ca de los Oct. 2023 Informes X Jefe de Unidad
institucional Académica estudiantes en el

Consejo Asesor.

Académica.
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EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Responsable del Entradas Fecha de En A No Responsable Cambios
Procesos . Productos L Fuente Programado Ejecutado . .
proceso requeridas seguimiento proceso ejecutado del control sugeridos
Jefe de Unidad
L Reglamento interno Gestion de de Bienestar y
Coordinacion de ; .
. Protocolos, conflictos y buena Informes, Empleabilidad.
Desarrollo personal Bienestar y ; . . Oct. 2023 X "
" estrategias e convivencia. protocolos Jefe de Area
Empleabilidad .
instrumentos de
Administracion.
Fomento de la
Reglamento interno |nvest|g‘a0|on Jefe de Unidad
formativa e
N . Protocolos, . L de
Investigacion e Unidad de ; innovacion desde Informes, L
. 5 S estrategias e . Oct. 2023 X Investigacion
innovacion en FID Investigacion . todas las areas y protocolos )
instrumentos Jefe de Unidad
cursos de la i
R Académica.
formacion inicial y
continua.
Proyect_o E_ducatlvo Registro
Institucional actualizado de
Sequimiento de Coordinacion de Plan Anual de caresados Jefe de Unidad
g Bienestar y Trabajo egresados y Oct. 2023 Informes X de Bienestar y
egresados L diagnéstico de .
Empleabilidad Programa de . Empleabilidad.
S necesidades
Profesionalizacion )
formativas.
Docente
Proyecto Educativo o Jefe de Unidad
Institucional Consolidacion de Académica
Fortalecimiento de Unidad Plan Anual de comunidades de '
. . ) _ Oct. 2023 Informes X Jefe de
competencias Académica Trabajo aprendizaje y F -
» ) ; ormacion
Plan de Formacion trabajo colegiado. .
) Continua.
continua
Proyect_o EQUcatlvo Produccién y
L Institucional . - .
Investigacion en . divulgacion de Jefe de Unidad
» Unidad de Plan Anual de g Informes,
Innovacién en el S ) articulos Oct. 2023 S X de
. Investigacion Trabajo I publicaciones L
desarrollo profesional - cientificos. Investigacion
Plan de Formacion
continua
Proyecto Educativo Oferta de
Unidad de Institucional prog.r'amas qe Informes, Jefe de Unidad
Programas de o Plan Anual de formacion continua planes de o
P ; Formacion ) L Oct. 2023 - X de Formacion
formacion continua . Trabajo dirigido a formacion .
Continua » . Continua
Plan de Formacion docentes. continua
continua
Investigacion e Unidad de . Lineas de Jefe de Unidad
. . Proyecto Educativo . L Informes, .
Innovacion en la Formacion o investigacion en Oct. 2023 S X de Formacion
» . . Institucional I publicaciones .
formacion continua Continua relacion con la Continua
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EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Responsable del Entradas Fecha de En . No Responsable Cambios
Procesos . Productos L Fuente Programado Ejecutado | . .
proceso requeridas seguimiento proceso ejecutado del control sugeridos
Plan Anual de practica Jefe de Unidad
Trabajo pedagogica, de
Plan de Formacion sistematizacion y Investigacion.
continua publicacion de
Lineas de buenas practicas
investigacion. docentes.
Proyecto Educativo | Acciones de apoyo
Promocién del Coordinacion de Institucional al bienestar y Jefe de Unidad
bienestar y Bienestar y Reglamento Interno defensa de los Oct. 2023 Informes X de Bienestar y
empleabilidad Empleabilidad Plan Anual de estudiantes. Empleabilidad
Trabajo
Proyecto _Educatlvo Informe de gestion Director
" Nacional
Gestion de recursos . . de los recursos General
. Unidad de Proyecto Educativo . Informes, :
econdmicos y - o Lo econdmicos y Oct. 2023 X Jefe de Area
. . Administracion institucional (PEI) ) . balances
financieros Plan Anual de financieros de la de
Trabajo (PAT) EESPPVAB. Administracion
Proyecto .Educatlvo . Jefe de Unidad
Nacional Recursos y medios L
Gestion logistica y Unidad de Proyecto Educativo | suficientes para los Acadenyca
2 - o R Oct. 2023 Informes X Jefe de Area
abastecimiento Administracion institucional (PEI) procesos de EA. de
Plan Anual de Administracion
Trabajo (PAT)
Proyecto _Educatlvo Informe de gestion Director
Nacional del personal General
Gestion de personas Ur?"?ad d?. Eroyg Ct(.) Educativo docente y Oct. 2023 In_for_mes_, CAP X Jefe de Area
Administracion institucional (PEI) administrativo de institucional de
Plan Anual de la EESPPVAB Administracién
Trabajo (PAT) )
Proyecto Educativo | Informe de gestion | Director
» . PR nformes, General.
Gestion de recursos Unidad de institucional (PEI) recursos ) :
-, - o P Oct. 2023 registros X Jefe de Area
tecnoldgicos Administracion Plan Anual de tecnoldgicos de la fotoaraficos de
Trabajo (PAT) EESPPVAB g - »
Administracion.
Proyecto Educativo Informe sobre Informes ggﬁg:g{
Atencion al usuario Umqad d?. institucional (PEl) aten_cmn a Oct. 2023 Libro de X Jefe de Area
Administracion Plan Anual de usuarios de la reclamaciones de
Trabajo (PAT) EESPPVAB.

Administracion.
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EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Responsable del Entradas Fecha de En . No Responsable Cambios
Procesos . Productos L Fuente Programado Ejecutado | . .
proceso requeridas seguimiento proceso ejecutado del control sugeridos
Informe sobre
asesoria legal
Proyecto Educativo sobre asuntos
institucional (PEI) relacionados con la Director
Unidad de Reglamento Interno aplicacion de Genergl.
Asesoria legal - o (R leyes, normativas y Oct. 2023 Informes X Jefe de Area
Administracion
Plan Anual de reglamentos de
Trabajo (PAT) internos Administracién.

relacionados con el
quehacer de la
EESPPVAB.
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7. Estrategia de seguimiento a los procedimientos institucionales

La estrategia de seguimiento se basa en técnicas e instrumentos cualitativos y cuantitativos para el recojo de informacion. Entre las técnicas
e instrumentos cuantitativos que se utilizaran tenemos la observacion con aplicacion de instrumentos como: pruebas de conocimientos y
capacidades, fichas de revision o de monitoreo, fichas de auto y coevaluacion, entre otros. Asimismo, se aplicaran encuestas para recoger
percepciones de los usuarios y beneficiarios de los procesos.

Ademas, se utilizara como técnica cualitativa la revision y analisis documentario de informes, actas, resoluciones, entre otros documentos
que genere la institucion.

Se realiza el seguimiento a cada uno de los procesos mapeados, con énfasis en los procesos académicos y aquellos que tienen relacion
directa y den soporte al proceso formacion inicial docente para que este cumpla con los propoésitos formativos de acuerdo con el perfil
profesional.

El seguimiento tiene un caracter continuo y sistematico. Sin embargo, para recoger informacion pertinente y oportuna se realizara tres
evaluaciones al afio. La primera en el mes de abril, la segunda en el mes de agosto y la tercera evaluacion y sistematizacion de informacion,
en el mes de diciembre. Los resultados serviran para implementar acciones de mejora inmediatas en aquellos cuellos de botella que se
identifiqguen en los procesos estratégicos, misionales o de soporte.

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”
Procedimientos Procedimientos Fecha de Actividades Método de Fuente de Responsable Hallazgos Cambios
académicos/administrativos seguimiento supervisadas recopilacion de verificacion sugeridos
datos
Aprobacion de metas Informes Equipo técnico
L Convocatoria Encuestas
Admision en el Programa de — -
Estudio FID Marzo / Agosto Evaluacion de ingreso Pruebas
Publicacion de Actas
resultados
Aprobacion de metas Informes Equipo técnico
Admisié P d Convocatoria Encuestas
Admisién Segj?;: ;:pzciamg?ma € Abril Evaluacion de ingreso Pruebas
Publicacion de Actas
resultados
Aprobacion de metas Informes Equipo técnico
. Convocatoria Encuestas
Admision en Programas de Enero Evaluacion de | Pruebas
Profesionalizacién Docente valuacion e Ingreso
Publicacion de Actas
resultados
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Publicacién del Anuncios Secretaria
cronograma Académica
. Pagos por derecho de Reportes
Matricula en el SIA Reportes
N6minas de matricula Nominas de
Matricul matricula
alrieuta Publicacion del Anuncios Secretaria
cronograma Académica
Matricula en Programa de Pagos por derecho de Reportes
Segunda Especialidad y Abril matricula Informes
Profesionalizaciéon Docente Matricula en el SIA Reportes
Néminas de matricula Néminas de
matricula
Informacion sobre Informes Secretaria
disponibilidad de Resolucion de Académica
vacantes traslado
Marzo Solicitudes de traslado Informes
- — Actas
Registro de solicitud
en el SIA
Trasladg’en e_l P rograma de Resolucion de traslado
Formacion Inicial Docente - - .
interno - externo Informacion sobre Informes Secretaria
disponibilidad de Resolucion de Académica
vacantes traslado
Julio Solicitudes de traslado In;ortmes
Registro de solicitud clas
Traslados en el SIA
Resolucion de traslado
Informacion sobre Informes Secretaria
disponibilidad de Resolucion de Académica
vacantes traslado
Marzo Solicitudes de traslado In;ormes
Traslado externo de Registro de solicitud ctas
estudiantes que migran a I SIA
programas de formacion ne —
inicial docente a otras EESP. Resolucion de traslado
Informacion sobre Informes Secretaria
Julio disponibilidad de Informes Resolucion de Académica
vacantes Actas traslado

Solicitudes de traslado
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Registro de solicitud
en el SIA
Resolucion de traslado
Traslado en el Programa de Informacion sobre Informes Secretaria
Segunda Especialidad y disponibilidad de Resolucion de Académica
Profesionalizaciéon Docente vacantes traslado
Enero Solicitudes de traslado Informes
- — Actas
Registro de solicitud
en el SIA
Resolucion de traslado
Informacion sobre Informes Secretaria
disponibilidad de Resolucion de Académica
vacantes traslado
Julio Solicitudes de traslado Informes
- — Actas
Registro de solicitud
en el SIA
Resolucion de traslado
Solicitud de Informes Unidad Académica
convalidacion Resolucion de
Convalidaciones en el Comisién evaluadora convalidacion
Programa de Formacion Marzo Informe de areas Informes
Inicial Docente convalidadas Actas
Resolucion de
Convalidaciones convalidacion de areas
Solicitud de Informes Unidad Académica
o convalidacion Resolucion de
Convalidaciones en el Comision evaluadora convalidacion
Programa de Segunda . -
- Julio Informe de areas Informes
Especialidad y lidad Actas
Profesionalizaciéon Docente convall .a’ as
Resolucion de
convalidacién de areas
Solicitud de licencia Informes Secretaria
) ) ) Marzo Registro en el SIA Informes Resolycién de Académica
Licencia de estudios en el Emision de resolucion Actas licencia
) . . Programa de Formacion — - - -
Licencia de estudios L Solicitud de licencia Informes Secretaria
Inicial Docente - s .
Julio Registro en el SIA Informes Resolycmn de Académica
Emision de resolucion Actas licencia

Enero / Agosto

Solicitud de licencia

Informes
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Licencia en el Programa de Registro en el SIA Informes Resolucion de Secretaria
Segunda Especialidad y Emisién de resolucién Actas licencia Académica
Profesionalizacién Docente
Solicitud de Informes Secretaria
reincorporacion Resolucion de Académica
Marzo Registro en el SIA Informes reincorporacion
Rei . | Resolucion de Actas
eincorporacion en el reincorporacion
Programa de Formacion — .
. Solicitud de Informes Secretaria
Inicial Docente. . . s P
reincorporacion Resolucion de Académica
Reincorporacion Julio Registro en el SIA Informes reincorporacion
Resolucion de Actas
reincorporacion
Reincorporacién en Solicitud de Informes Secretaria
Programas de Segunda reincorporacion Resolucion de Académica
Especialidad y Marzo / Agosto | Registro en el SIA Informes reincorporacion
Profesionalizacion Docente Resolucion de Actas
reincorporacion
Subsanaciones en el Solicitud de Informes Unidad Académica
Programa de Formacion subsanacion Registro de
Inicial Docente. Resolucion de ) Evaluacion
iz Registro de
Enero subsanacion .
evaluacion
Desarrollo de clases
Registro de notas en el
Subsanaciones SIA
Subsanaciones en el Solicitud de Informes Unidad Académica
Programa de Segunda subsanacién Registro de
Especialidad y Resolucion de ) Evaluacion
Profesionalizacion Docente Enero - Febrero | subsanacion Registro de
evaluacion
Desarrollo de clases
Registro de notas en el
SIA
Retiro en el Programa de Solicitud o informe de Resolucion de Secretaria
Formacion Inicial Docente. . retiro retiro Académica
Marzo - Julio - - Informes
Registro de retiro
Retiro Resolucion de retiro
Adost Solicitud o informe de Resolucion de Secretaria
\gosto - retiro Informes retiro Académica
Diciembre

Registro de retiro
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Resolucion de retiro
Retiro en el Programa de Solicitud o informe de Resolucion de Secretaria
Segunda Especialidad y . . retiro retiro Académica
Profesionalizacion Docente Julio / Diciembre Registro de retiro Informes
Resolucion de retiro
Constancia de Egresado Solicitud de constancia Constancia de Secretaria
de egresado egresado Académica
Agosto — - Informes
Emision de constancia
de egresado
Solicitud de constancia Constancia de Secretaria
L de egresado egresado Académica
Diciembre — - Informes
Emision de constancia
de egresado
Certificados de estudios de Solicitud de Certificados de Secretaria
Programas Formativos " certificados de estudio estudio Académica
Enero - Diciembre — —
Emision de certificados Informes
de estudio
Solicitud de grado de Informes Secretaria
bachiller Grado de bachiller | Académica
Resolucion de grado
Certificacion Julio / Diciembre | de bachiller
Grado de Bachiller Solicitud de registro Informes
del grado de bachiller
ante SUNEDU
Entrega del grado de
bachiller
Trabajo de investigacion Elaboracién del Informes Secretaria
para obtener el Grado de proyecto de Actas Académica
Bachiller investigacion Trabajo de
Resolucion de . L investigacion Unidad de
aprobacion del Ficha de rgwsmn Investigacion
Julio / Diciembre | _proyecto del trabajo de
- investigacion
!nforme dg! trabajo de Reporte antiplagio
investigacion
Sustentacion y
aprobacion del informe
de investigacion
. . Titulo profesional de . Solicitud de titulo Informes Secretaria
Titulo profesional . . - Enero - Diciembre : Informes . . .
Licenciado en Educacion profesional Titulo profesional Académica
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Resolucién de titulo
profesional

Solicitud de registro
del titulo profesional
ante SUNEDU
Entrega del titulo
profesional

Solicitud de titulo de Informes Secretaria
segunda especialidad Titulo de segunda Académica
profesional especialidad
Resolucioén de titulo
profesional

Enero - Diciembre | Solicitud de registro Informes
del titulo profesional
ante SUNEDU
Entrega del titulo
profesional

Titulo de segunda
especialidad Profesional

Solicitud de Informes Secretaria
rectificacion Resolucion Académica
Emisién de resolucién Diplomas
de rectificacion
Enero - Diciembre | Tramite de correccion Informes
de diploma ante
SUNEDU
Entrega de documento
rectificado
Elaboracién del Informes Secretaria
proyecto de Actas Académica
investigacion Tesis
Resolucion de Ficha de revision Unidad de
Tesis Enero - Diciembre | aprobacion del de la tesis Investigacién
proyecto Reporte antiplagio
Elaboracién de la tesis
Sustentacion y
aprobacion de la tesis
Modalidades de Trabajo de suficiencia Solicitud de evaluacién Ficha de revision Informes Secre'tar_ia
obtencion de titulos . Enero - Diciembre | Elaboracion del del trabajo de Actas Académica
. profesional ) ) L
profesionales informe de trabajo suficiencia

Rectificacion del Diploma de
Bachiller, Titulo de
Licenciado y Titulo de
Segunda Especialidad
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Sustentacion del Reporte antiplagio | Trabajo de Unidad de
informe y balotario suficiencia Investigacion
Resolucion de profesional
aprobacion
Solicitud para obtener Informes Secretaria
el titulo de segunda Actas Académica
especialidad i L Trabajo académico
Trabajo Académico para Revision del trabajo Ficha de revision Unidad de
obtener el titulo de Segunda | Enero - Diciembre | académico del trabajo Investigacion
Especialidad. Sustentacién del R academ{chJ .
trabajo académico eporte antiplagio
Resolucion de
aprobacion
Solicitud de duplicados Resolucion de Secretaria
de diploma duplicado Académica
Duplicado de Grados y Enero - Diciembre Emision de resolucion Informes A(_:tas
Titulos Trémites ante SUNEDU Diploma
Entrega de duplicado
de diploma
Firma de convenios Convenio de Coordinacion de
con IIEE cooperacion Area de Practica e
Presentacion de planes Mapeo de IIEE de interinstitucional Investigacion
de practica practica Actas
Practica preprofesional Marzo - Diciembre | Monitoreo y Informes
acompafiamiento a los | Ficha de monitoreo
practicantes y acompafiamiento
Talleres de
sistematizacion
Lineamientos Orientaciones para | Secretaria
normativos la planificacion y Académica

Evaluacion de los
aprendizajes

Planificacion de los
silabos

Encuestas de
satisfaccion

evaluacion de los
aprendizajes

Unidad Académica

Abril Aplicacion y andlisis de )
instrumentos de Fichas de autoy | Redgistros de
evaluacion coevaluacion evaluacion
Ingreso de notas en el
SIA
Agosto Lineam_ientos Enc_uestas”de Orienta}(_;ion(_e's para Secrgtar_l’a
normativos satisfaccion la planificacion y Académica
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Planificacion de los evaluacion de los
silabos Fichas de auto y aprendizajes Unidad Académica
Aplicacion y analisis de coevaluacion
instrumentos de Registros de
evaluacién evaluacion
Ingreso de notas en el
SIA
Lineamientos Orientaciones para | Secretaria
normativos la planificacion y Académica
Planificacion de los Encuestas de evaluacion de los
silabos satisfaccion aprendizajes Unidad Académica
Diciembre Aplicacion y andlisis de .
instrumentos de Fichas de autoy | Registros de
evaluacion coevaluacion evaluacion
Ingreso de notas en el
SIA
Asignacion de cursos o Orientaciones para | Unidad Académica
modulos _ L la planificacion y
Elaboracion de silabos Ficha de revision | evaluacién de los
— — de los silabos aprendizaies
Marzo Revision y aprobacion p J
de los silabos i
Archivo de silabos en Silabos de I?S |
Planificacion y aprobacion fisico y virtual oursos 0 modulos
de silabos Asignacion de cursos o Orientaciones para | Unidad Académica
modulos i L la planificacion y
Elaboracion de silabos | Tica dé revision | evaluacion de los
Agosto Revisién y aprobacion de los silabos aprendizajes
de los silabos .
Archivo de silabos en Silabos de IS’S
- . cursos 0 modulos
fisico y virtual
Recepcion de la Autorizacion de Unidad de
investigacion e publicacion Investigacion
. . innovacion
.Reg|st‘ro d.e: trabajo§ de Firma de fa Informes de
mves’tlg‘amon, tral?ajos Abril autorizacion de Informes publicacién
académicos y tesis en el L Actas
publicacion

repositorio académico digital

Publicacion en el
repositorio académico
digital
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Recepcion de la Autorizacion de Unidad de
investigacion e publicacién Investigacion
innovacion
Firma de la Informes de
Agosto autorizacion de Informes publicacion
L Actas
publicacion
Publicacion en el
repositorio académico
digital
Recepcion de la Autorizacion de Unidad de
investigacion e publicacion Investigacion
innovacion
Firma de la Informes de
Diciembre autorizacion de Informes publicacion
L Actas
publicacion

Publicacion en el
repositorio académico
digital
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ANEXO N° 1

SIMBOLOS PARA DISENAR LOS DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS

SIMBOLO

SIGNIFICADO

DEFINICION

INICIO

Inicio o fin del proceso

Un rectangulo redondeado con la palabra
“INICIO” o “FIN” indica el inicio o final del
proceso. Se utiliza al inicio y fin de todo
flujograma.

Un rectangulo con fondo
blanco indica una actividad o
accion dentro del proceso.

Indica las actividades més relevantes del
procedimiento. Ejemplo: V°B° del oficio y del
Formato de Tramite de Apelacion por el jefe del
area.

Indica revision y decision.

Un rombo con una pregunta en su interior
indica una decision que tiene normalmente dos
alternativas. En las lineas de conexién que
salen del rombo se indican las respuestas (SI
0 NO) a la pregunta.

Indica salto de un lugar a otro
en el diagrama de flujo.

El origen y destino de dicho salto se indica con
este simbolo con la misma letra en su interior.
Se utilizan para evitar un exceso de flechas de
conexion.

Recuadros redondeados, con
fondo gris representan otros
procesos o subprocesos del
sistema.

Representan otros procesos o subprocesos del
sistema. A la vez pueden ser entradas o
salidas del proceso. Cuando esto ocurre, es
conveniente consultar el procedimiento
relacionado con aquel proceso para mas
informacion.

Guarda informacién en la base de
datos “padrén

Indica archivo.

Es utilizado para indicar acciones orientadas a
realizar archivos fisicos o en bases de datos en
soporte magnético (ordenador).

Indica continuidad de
acciones o0 traslado de
documentos.

Representa el movimiento secuencial de las
acciones y traslado de los expedientes o
documentos.

Relacion de dos elementos
del proceso.

La flecha discontinua indica simplemente una
relacién de dos elementos del diagrama, sin
que ello signifique que el proceso deriva
necesariamente hacia el elemento sefialado.
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