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RESOLUCION DIRECTORAL N° 328-2025/DRE-CAJ/EESPP"VAB” /DG.

Jaén, 21 de noviembre del 2025.

Vistos, el memorandum N° 541-2025/DRE-CAJ/EESPP-VAB-DG, del 21 de noviembre de 2025, a fojas
01 sobre modificacion de la RD N°141-2025 de aprobacion del MPI 2025-2030 y el informe N° 02-
2025/ME/DRE-CAJ/EESPP “VAB'/C-MPI con actas respectivas, que incluye la version del documento del
Manual de Procesos Institucionales (MPI) 2025-2030 de la EESPP “Victor Andrés Belaunde” de Jaén a fojas
229.

CONSIDERANDO:

Que, la ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Pablica y de sus
Docentes, en el Titulo Ill, Creacion y Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién 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:

Que, asimismo, la RVM. N°097-2022-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado
“Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento
de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”; 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
y desarrolla los procesos institucionales requeridos para el funcionamiento de la Institucion Educativa y para el
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:;
L3

A Que, D.S N° 016-2021-MINEDU que modifica el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
'iy/’ 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 Educacion 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. Renovacion 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 pedagdgica: 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
la adecuacion de un IESP a EESP publica, 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 elaboro con la participacion de la comunidad educativa. El MP! debe contener
los acapites 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°541-2025/DRE-CAJ/EESPP-VAB-DG, del 21 de noviembre de 2025,
que incluye la version del documento respectivo se solicita la modificacion de la RD N°141-2025 de aprobacion
del Manual de Procesos Institucionales (MPI) de la EESPP “Victor Andrés Belaunde” de Jaén.: por lo que es
procedente emitir la respectiva resolucion 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
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plblica de sus docentes, sus modificatorias, el Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, sus modificatorias ¥y
la Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - MODIFICAR la RD N°141-2025/DRE-CAJ/EESPP"VAB’ /DG de aprobacion
del Manual de Procedimientos Institucionales (MPI) 2025-2030 de la EESPP “Victor Andrés Belaunde” de Jaén
con las precisiones siguientes:

1 En el macroproceso: Gestion de la formacion de posgrado, creado y explicito en el item 2.1.
Identificacion de procesos institucionales (p. 6), se precisa los procesos: A. Programas de Promocion y
Formacion de Posgrado. B. Investigacion e Innovacion en la formacion posgrado, los mismos que se explicitan
en las p. 15-16.

Z, Se presentan los usuarios y contrasefias (de los perfiles de estudiante, docente y administrador)
actualizados para acceder y realizar la verificacion de los procesos de gestion docente y los procedimientos
académicos ubicados en la plataforma virtual.

ARTICULO SEGUNDO. - 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 01 de enero del 2025 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 (MPI); 2025-2030, en el portal Institucional de la EESPP “Victor Andrés
Belainde” de Jaén, (www.eesppvab.edu.pe), y otros medios, para conocimiento y difusion del mismo.

Registrese, comuniquese y archivese,

ECTOR GENERAL

| JCSMIDG.
EMHMJUA
SEMAUFC
SMNC/JUI
IMAC/JAA
EAA/SA

| Rgtc/Ofic. I

:

N . . 1 \ aaa9aa” T an o
H mesadepartes@eesppvab.adu.pa Q Calle Hospital N” 350 - Jaén N )76-431496 D @ 929992862 'LC' www.easppvab.edu.pe
e B e A e e e s B S i = 2 e i e e e e P e e e S e By o




. Manual de Procesos Institucionales

1. DATOS GENERALES DE LA EESPP

INSTITUCION : Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica “Victor Andrés

Belaunde” - Jaén
= CODIGO MODULAR : 0642348
= CODIGO DE LOCAL : 121610
= RUC 1 20311432177

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

“San Francisco Javier”.

= REGION : Cajamarca

» PROVINCIA : Jaén

= DIRECCION : Calle Hospital N° 350 — Jaén.

= TELEFONO 1 076 — 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 gestion y
el licenciamiento de los institutos y escuelas de educacion superior, en el marco de la ley N° 30512,
ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes.

- 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 educacién superior y técnico productivo
al 2030.

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

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén 4
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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 Modernizacion de la Gestion Publica.

- Resoluciéon 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 Puablica.

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

- 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 evaluacién de las Condiciones Basicas
de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.

- Resolucién 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.

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

- Resolucién del Consejo Directivo N° 084-2022-SUNEDU/CD. Modificacién 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 Catdlica para la direccion y administracion de Institutos
Superiores Pedagdgicos y Tecnoldgicos.

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

- Resolucion 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.

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

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.

2.1. Identificacion de procesos institucionales

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESO DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO

Gestion de la Direccion

PROCESO
Gestion de necesidades formativas

UNIDAD/AREA RESPONSABLE
Direccion General

Gestion de condiciones favorables

Direccion General

Gestion del cambio

Direccion General

Gestion de la Calidad

MACROPROCESO

Gestion de la Formacion
Inicial

Planificacion

Area de Calidad

Monitoreo y evaluacion

Area de Calidad

Retroalimentacion

SUBCOMPONENTE MISIONAL 0 PROCESOS
PROCESO

Admision

Area de Calidad

DE TIPO MISIONAL
UNIDAD/AREA RESPONSABLE
Unidad Académica

Formacion académica

Unidad Académica

Préactica preprofesional

Coordinacién de Area de practica
preprofesional e investigacion

Participacion institucional

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Desarrollo personal

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Investigacién e innovacion en FID

Coordinacién de Area de practica
preprofesional e investigacion

Seguimiento de egresados

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Gestion del Desarrollo
Profesional

Fortalecimiento de competencias

Unidad Académica

Investigacion en Innovacién en el
Desarrollo Profesional

Unidad de Investigacion

Gestion de la Formacion
Continua

Gestion de programas de formacion
continua

Unidad de Formacion Continua

Investigacion e Innovacién en la
formacién continua

Unidad de Investigacion

Gestion de la Formacion de
Posgrado

Programas de promocién y formacién en
posgrado

Unidad de Posgrado

Investigacion e Innovacion en la
formacion posgrado.

Unidad de Posgrado

Promoci6n del Bienestar y Empleabilidad

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE 0 PROCESOS

MACROPROCESO

Gestién de Procesos de
Soporte

PROCESO
Gestion de recursos econémicos y
financieros

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

DE TIPO DE SOPORTE
UNIDAD/AREA RESPONSABLE

Area de Administracion

Gestidn logistica y abastecimiento

Area de Administracion

Gestién de personas

Area de Administracion

Gestidn de recursos tecnoldgicos

Area de Administracion

Atencion al usuario

Area de Administracion

Asesoria legal

Area de Administracion

Gestion de Servicios
Complementarios

Servicio Médico

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Servicio Social

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Servicio Psicopedagogico

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Servicio de Seguridad y Vigilancia

Area de administracion

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

2.2. Descripcion y articulacion de procesos institucionales

2.2.1.

aportan a la calidad de la gestion institucional.

Comprende los siguientes procesos:

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores

* MINEDU.

- DRE Cajamarca.

- UGEL.

* Direccion General.

* Secretaria
Académica.

* Unidad
Académica.

* Unidad de
Formacion
Continua.

* Unidad de
Posgrado.

Subcomponente estratégico o procesos de tipo estratégico

2.2.1.1. Macroproceso: Gestion de la Direccién

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

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

A. Gestion de las necesidades formativas

Gestion de las necesidades formativas.

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

Direccion General

Entrada

* Politicas

Educativas
Nacionales,
regionales e
institucionales.

* Lineamientos

Académicos

Generales (LAG).
- PEL.
- PCI.

Subprocesos

* Identificacion de

debilidades y
fortalezas de la
formacion docente.

* [dentificacion de

necesidades y
demandas
formativas de
estudiantes y
docentes
formadores.

* [dentificacion de

expectativas e
intereses de
estudiantes,
docentes
formadores y
grupos de interés.

* Elaboracion de

lineamientos para
la oferta formativa
de estudiantes y
docentes
formadores.

* Adecuacion de la

organizacion para
responder a
nuevas
necesidades.

Productos

* Diagnostico de
debilidades y
fortalezas,
necesidades y
demandas de la
formacion docente:
FID, Desarrollo
Profesional y
Formacion Continua.

* Lineamientos para la
oferta formativa de
la formacién
docente.

* Directores y
* Docentes

= Estudiantes.
* Grupos de

Destinatario

docentes.

formadores.

interés del
ambito local.

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén



. Manual de Procesos Institucionales

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

B. Gestion de las condiciones favorables

Gestion de las condiciones favorables

local.

Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los
actores vinculados a la EESPP “Victor Andrés Belaunde”, incluyendo la comunidad

Direccion General

Proveedores

* MINEDU.

- GORE Cajamarca.

- DRE Cajamarca.

* UGEL

* Municipalidad
Provincial de
Jaén

* Direccion
General.

- Area de
Administracion.

* Politicas

* Lineamientos

* PEL
* PCI.

Entrada

Educativas
Nacionales,
regionales e
institucionales

Académicos
Generales (LAG).

Subprocesos

* |dentificacion de

oportunidades, riesgos y
conflictos en la
formacién docente.

* Establecer acuerdos con

los actores para
implementacion del PEI
en un ambiente de
trabajo favorable.

* Articular procesos

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

Productos

* Acuerdos para

la
implementacion
del PEI.

* Directivo

= Jerarquicos

* Docentes

* Administrativos
* Estudiantes

Destinatario

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

C. Gestion del cambio

Gestion del cambio

Gestionar el cambio de la EESPPVAB frente a los desafios educativos del S. XXI,
considerando los aspectos pedagégicos, sociales, religiosos y territoriales; asi como las
politicas educativas.

Direccion General

Proveedores

* MINEDU

- DRE Cajamarca

* UGEL

* Municipalidad
Provincial de Jaén

* Vicariato
Apostélico San
Francisco Javier

* Parroquias

* Direccion General

* Area de Calidad

Entrada

* Proyecto Educativo

Nacional

* PER (Proyecto

Educativo Regional)

* Plan de Desarrollo

concertado de la
Municipalidad
Provincial de Jaén

* Lineamientos

Académicos
Generales (LAG)

* Proyecto vicarial de

animacion pastoral

* PEI

Subprocesos

* Generar escenarios
alternativos para
enfrentar riesgos y
aprovechar
oportunidades.

* Atender las
resistencias que
genera el cambio.

* Aprovechar
fortalezas de los
actores de la
institucion para
responder a los
desafios.

Productos

* Planes de

respuesta a los
desafios
educativos.

* Directivo

= Jerarquicos

* Docentes

* Administrativos
* Estudiantes

Destinatario

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 dindmica organizacional coherente, ajustada a sus propoésitos y a los mas altos estandares
de calidad, asi como la eficacia de sus resultados. Comprende los siguientes procesos:

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén 8



. Manual de Procesos Institucionales

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores

2.2.2.1. Planificacion

Planificacién

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

Area de calidad

Entrada

Productos

Destinatario

* MINEDU

- SUNEDU

* SINEACE

- DRE Cajamarca,
Amazonas

* UGEL

* Direccion General

* Area de Calidad

* Unidad Académica

* Unidad de
Formacion
Continua

* Unidad Posgrado

* Proyecto
Educativo
Nacional

- Estandares de
calidad para la
acreditacion

* PEI

* PCI

* PAT

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

* Implementar los
nuevos Disefos
Curriculares Basicos
Nacionales.

* Anticipar estrategias
diferenciadas
considerando la
diversidad.

* Planes de
mejora
continua

* Directivo

* Jerarquicos

* Administrativos
* Docentes

* Estudiantes

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores

* MINEDU

* SUNEDU

= SINEACE

* DRE Cajamarca,
Amazonas

* UGEL

* Direccion General

- Area de Calidad

* Unidad
Académica

* Unidad de
Formacion
Continua

* 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 formacién continua.

Area de calidad

Entrada

* Proyecto
Educativo
Nacional

* Estandares
de calidad
para la
acreditacion

* PEI

* PCI

* PAT

Subprocesos

* Implementar estrategias e

instrumentos de medicién, de
evaluacién y de
autoevaluacion de desarrollo
institucional (subcomponente
estratégico, misional y de
soporte).

* Implementar estrategias e

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

* Implementar estrategias

diferenciadas e instrumentos
de medicion, de evaluacion y
de autoevaluacién
considerando la diversidad.

Productos

* 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
* Directivo
= Jerarquicos
* Administrativos
* Docentes
* Estudiantes
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2.2.2.3. Retroalimentacion

Retroalimentacion

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

Area de calidad

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
* MINEDU * Proyecto * Desarrollar mecanismos que | " Informe de * Directivo
- SUNEDU Educativo permitan identificar buenas acciones « Jerarquicos
- SINEACE Nacional practicas y propuestas de formativas para | - Administrativos
* DRE * Estandares de mejora para el desarrollo fortalecer - Docentes
Cajamarca, calidad para la institucional (subcomponente | buenas - Estudiantes
Amazonas acreditacion estratégico, misional y de practicas.
« UGEL * PEI soporte).
- Direccién *PCI * Desarrollar mecanismos que
General - PAT permitan identificar buenas
- Area de practicas y propuestas de
Calidad mejora para el logro de las
« Unidad competencias esperadas en
Académica el perfil de egreso.
 Unidad de . Desarrollgr me_c_anismos que
Formacion perm'ltan identificar buenas
Continua pré_ctlcas y propuestas de
+ Unidad mejora para atender la
diversidad.
Posgrado

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 Gestion del Desarrollo Profesional, la Gestion de la
Formacién Continua, la Admision, Promocion del Bienestar y Empleabilidad, y Seguimiento de Egresados.

2.2.3.1. Macroproceso: Gestion de la Formacion Inicial

La gestion de la formacion inicial estd 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

Nombre del proceso 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.

Objetivo

Responsable Unidad Académica y Direccion General
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Proveedores
* MINEDU
* DRE Cajamarca
* Direccion General

* Unidad Académica

* Coordinador
Académico

* Comision del
Proceso de
Admision

* Programa de
Preparacion para
las carreras
pedagdgicas.

Entrada

* Lineamientos
académicos
generales

* Reglamento de
admision

* Prospecto de
postulante

* Plan de trabajo del

proceso de
admision
* Postulantes

Subprocesos

* Aprobacién de metas de
admision

= Convocatoria al proceso
de admision

* Evaluacion de
competencias

* Procesamiento de
resultados

* Registro en el sistema de
informacion académica

* Publicacién e informe de
resultados

Productos

* Ingresantes
que cuentan
con las
competencias
basicas para
ejercer el
desempefio
docente de
calidad.

Destinatario
* Estudiantes
postulantes

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

Entrada

* MINEDU
* DRE Cajamarca
* Direccion General

* Unidad Académica

* Coordinador
Académico

* Coordinador de
Practica e
Investigacion

* Unidad de
Investigacion

* Disefios
Curriculares
Basicos
Nacionales

* Orientaciones
para la
planificacion y
evaluacion de los
aprendizajes

* Lineamientos
académicos
generales

* Informe del
proceso de
admision

* Ingresantes
Estudiantes

Subprocesos

* 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

- Servicio de biblioteca
actualizada fisica y virtual

- Practica preprofesional
articulada a la
investigacion

* Implementacion de un
plan de convivencia

Productos
* Profesionales
con formacion
humana e
integral de
calidad

Destinatario
* Estudiantes

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

C. Practica preprofesional

Practica preprofesional

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

Unidad Académica; Area de practica preprofesional e investigacion
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Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
* MINEDU * Disefios * Gestion, seguimiento y * Estudiantes * Estudiantes de
- UGEL Curriculares Basicos | evaluacion de los evidencian el FID.
- |I.EE. Nacionales convenios con |I.EE. desarrollo de
* Unidad * Orientaciones para para el desarrollo de la competencias

Académica la implementacion practica preprofesional e | correspondientes
« Coordinacion de los médulos de investigacion a su perfil de

de Area de practica e - Monitoreo y egreso.

Practica e investigacion acompafiamiento de los

investigacion | ° Reglamento docentes responsables
* Unidad de institucional de los planes de

Investigacion | - Reglamento de practica preprofesional e

Investigacion investigacion
* Reglamento de - Planificacion,
préctica seguimiento y
preprofesional evaluacion de los
- Convenios con II.EE. | Proyectos integradores
* Planes de practica anuales (PIA)
preprofesional = Sistematizacion y
evaluacion de la practica
preprofesional e
investigacion

D. Participacion institucional

Nombre del proceso Participacion institucional
Aportar una experiencia sistematica y reflexiva de participacion en el desarrollo del
Objetivo Proyecto Educativo Institucional centrado en los aprendizajes y en las metas de
mejora continua.
Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

* MINEDU * Reglamento * Eleccién y - Consejo de * Estudiantes
= Direccién General institucional funcionamiento del estudiantes.
- Unidad Académica | - Plan de consejo de estudiantes | * Consejo asesor
* Unidad de convivencia * Eleccion del con

Bienestar y democrética representante de los representacion de

Empleabilidad estudiantes en el estudiantes

consejo asesor

E. Desarrollo personal

Nombre del proceso 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 relacion intersubjetiva con los estudiantes.
Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Objetivo

Proveedores Entrada \ Subprocesos Productos Destinatario
* MINEDU * Reglamento * Implementacion | - Estudiantes que * Estudiantes
* DRE Cajamarca institucional del plan de muestran competencias | - Docentes
= Direccion General tutoria de manejo y resolucion
- Unidad Académica de conflictos
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* Unidad de * Plan de la Unidad institucional y * Docentes formadores
Bienestar y de Bienestar y de aula que muestran
Empleabilidad Empleabilidad - Gestion de competencias para la

- Plan de tutoria conflictos relacion intersubjetiva
institucional y de con los estudiantes
aula

F. Investigacion e innovacion en FID

Nombre del proceso Investigacion e innovacion en FID

Aportar al desarrollo de la formacion docente para aprender a través de la
indagacién 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 pedagégica.

Objetivo

Responsable Unidad Académica, Area de préctica e investigacion y Unidad de Investigacion

Proveedores Entrada
- MINEDU * Reglamento * Gestion, seguimiento | - Trabajo de * Estudiantes
- SUNEDU institucional y evaluacioén de los investigacion y - Docentes
- UGEL * Reglamento de convenios con |I.EE. tesis. formadores
- |I.EE. investigacion para el desarrollo de
- Direccién General | " Lineas de la practica
* Unidad Académica | investigacion preprofesional e
- Area de précticae | nstitucional investigacion
investigacion * Protocolos de " Monitoreo y
- Unidad de investigacién acompanamlento de
Investigacion  Lineamientos los docentes
Académicos responsables de los
Generales planes de préctica
* Registro nacional preprofesional e
de grados y titulos | nvestigacion
(RENATI) * Implementacién de
repositorio de
investigacion

G. Seguimiento de egresados

Nombre del proceso Seguimiento de egresados
. .. Mantener informacién actualizada sobre la ubicacion, insercién, trayectoria laboral
Objetivo . .
y necesidades formativas de los docentes egresados.
Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
- UGEL * Proyecto * Registro de * Registro * Docentes
= Asociacion de Educativo informacion sobre actualizado de egresados
egresados Institucional ubicacion, egresados y
* Direccion General | * Plan Anual de insercion, diagnéstico de
- Unidad de Trabajo trayectoria laboral necesidades
Bienestar y - Programa de y necesidades formativas
Empleabilidad Profesionalizacion | formativas
Docente
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= Unidad de - Registro de - Conformacién de
Formacion egresados la asociacion de
Continua egresados.

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 formacién continua
Ofrecer estudios orientados a la adquisicion, actualizacion, especializacion y/o
Objetivo perfeccionamiento de competencias profesionales, asimismo estudios de
profesionalizacién docente y segunda especialidad a docentes en servicio.
Responsable Unidad de Formacion Continua
| Proveedores [  Entrada | Subprocesos |  Productos | Destinataric
* MINEDU * Proyecto * Formacion * Profesionalizacion | = Docentes en
* DRE Cajamarca Educativo continua docente y Servicio.
- Direccién General | Institucional * Investigacion y Formacion
* Unidad de * Plan Anual de practica formativa continua dirigido a
Formacion Trabajo. * Recursos TIC docentes en
continua * DCBN de los servicio.
« Area de programas. * Programas
administracion. * PCI desarrollados de
- Plan de Formacion Segunda
Continua Especialidad.

B. Investigacion e innovacion en la formacion continua

Nombre del proceso Investigacion e innovacion en la formacion continua

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

Responsable Unidad de Investigacion

Proveedores ~ Entrada @ Subprocesos =~ Productos =~ Destinatario
* Ministerio de * Proyecto * Formacion * Lineas de * Docentes
Educacion Educativo continua investigacion en
* UGEL Institucional * Investigacion y relacion con la
* Direccion General | = Plan Anual de practica formativa practica pedagogica,
* Unidad de Trabajo - Recursos TIC sistematizacion y
Investigacion * Plan de publicacion de
Formacion buenas practicas
continua docentes.
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* Unidad de * Lineas de
Formacién investigacion
Continua * Reglamento de
investigacion

* Reglamento del
repositorio
institucional

* Protocolos de
investigacion

2.2.3.3. Macroproceso: Gestion del Desarrollo Profesional

La gestion del desarrollo profesional estd 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

procesos:

A. Fortalecimiento de competencias

Nombre del proceso 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.
Responsable Unidad Académica

Objetivo

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

* MINEDU * PEN * Formacion continua | = Consolidacion * Docentes
* DRE Cajamarca * PER * Investigacion y de comunidades
- Direccién General - PEI practica formativa de aprendizaje y
- Unidad Académica | - PAT * Recursos TIC trabaj-o
» Coordinador del - DCBN colegiado.

Area Académica - CNEB
* Unidad de * Plan de desarrollo

Investigacion de competencia
* 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
Objetivo desde una perspectiva intercultural y de respeto a la diversidad, asi como el
fomento de una cultura investigativa en el ejercicio docente.

Responsable Unidad de Investigacion
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Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

- MINEDU * Proyecto * Formacion * Produccion y * Docentes
* Proyecto Educativo Educativo continua divulgacion de

Nacional Institucional * Investigacion y articulos
* DRE Cajamarca * Plan Anual de practica formativa |  cientificos.
* Direccion General Trabajo * Recursos TIC
* Unidad de * Plan de

Formacion continua Formacion

continua

2.2.3.4. Macroproceso: Gestion de la Formacion de Posgrado

La gestion de la Formacion de Posgrado esta a cargo de la Unidad de Posgrado,
en coordinacién con la Unidad Académica, la Unidad de Investigacion, el Area de Calidad y la Unidad de Formacion
Continua, contribuye al desarrollo de las competencias profesionales del MBDD y/o del MBDDir, a lo largo de los
cursos, médulos, programas u otras experiencias formativas en el marco de las politicas educativas nacionales y
regionales, con énfasis en propuestas emergentes en la investigacion y formacion de las educaciones a lo largo de
la vida de las personas que demanda el desarrollo territorial y que son parte de los planes de estudios establecidos
por la EESPP, tiene como punto de partida la identificacion de necesidades formativas, la oferta y demanda de
cursos de extension, talleres y/o Programas de formacién profesional.

Comprende los siguientes procesos:

A. Programas de Promocion y Formacion de Posgrado

LLLLICUCICEEI programas de Promocion de Posgrado

Desarrollar acciones formativas para los docentes en ejercicio segun su ambito de
accion: Educaciéon Basica, Técnica Productiva y/o Educacion Superior, brindando
oportunidades para la reflexion, el compromiso profesional con calidad y la
investigacion.

Responsable Unidad de Posgrado

Objetivo

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
* MINEDU * Proyecto * Formacién en | * Actividades académicas de | * Docentes que
* DRE Cajamarca Educativo Postgrado posgrado. cuenten como
* Direccion General | Institucional - Investigacion | * Programas de Educacion minimo el
* Unidad de * Plan Anual de e innovacion de Personas J6venes y Grado de
Formacion Trabajo * Recursos TIC Adultas Bachiller y/o
continua. * Plan de * Programas de Diplomados maestria
* Coordinador del Formacion de * Programas de Maestrias
Area Académica posgrado * Programas de Doctorados

B. Investigacion e Innovacion en la formacion posgrado

Nombre del proceso Investigacion e Innovacion en la formacion posgrado

Promover la produccién investigativa e innovacion educativa de los docentes segun
su ambito de accién: Educacion Bésica, Técnica Productiva y/o Educacion Superior;
orientada a la mejora del servicio educativo y a fomentar una cultura investigativa y
de mejora continua en el ejercicio profesional docente.

Objetivo

Responsable Unidad de Posgrado
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Proveedores Entrada Subprocesos \ Productos Destinatario
* MINEDU * Proyecto Educativo |* Formacion continua | * Produccion * Docentes
* DRE Cajamarca Institucional * Formacion en académica en las |- Otros
* Direccién General * Plan Anual de posgrado lineas de profesionales
* Unidad de Formacién | Trabajo * Investigacion e investigacion

continua. * Plan de Formacion | innovacion institucional.
* Coordinador del Area en posgrado * Recursos TIC * Fondo editorial
institucional

Académica

2.2.3.5. 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, préactica
preprofesional, emprendimientos u otros que ayuden al estudiante a transitar de la educacion superior pedagégica
hacia el empleo. Su propoésito es el acompafiamiento personal y soporte socioemocional durante el proceso
formativo del estudiante.

Para el caso de la defensa de los estudiantes, la Escuela conforma un Comité de intervencién frente al
hostigamiento sexual (CIFHS) encargado de velar por su bienestar para la prevencion y atencién en casos de acoso,
discriminacion, entre otras situaciones que atenten contra sus derechos. Su propésito es proteger los derechos
de los estudiantes y ofrecerles herramientas y recursos necesarios que les permitan desenvolverse en todo
contexto y circunstancia.

A. Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Nombre del proceso

Promocién del Bienestar y Empleabilidad

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

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Objetivo

Responsable

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

* MINEDU * Proyecto * Tutoria * Acciones de * Estudiantes
* Direccion General Educativo * Consejeria apoyo al
- Unidad de Bienestar y Institucional * Bolsa de trabajo bienestar y

Empleabilidad * Reglamento * Practica defensa de los
* Comité de intervencion Interno preprofesional estudiantes.

frente al hostigamiento |* Plan Anual de * Emprendimientos

sexual (CIFHS) Trabajo

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 gestion
de la logistica y abastecimiento, la gestion de personas, la gestion de recursos tecnoldgicos, atencion al
usuario y asesoria legal. Esta relacionado con la calidad de infraestructura, disponibilidad de personal
docente idoneo y prevision econdmica y financiera.

A. Gestion de recursos econdmicos y financieros

Nombre del proceso Gestién de recursos econoémicos y financieros
Asegurar la calidad del servicio educativo de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”
mediante la prevision econémica y financiera.

Area de Administracion

Objetivo

Responsable
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Proveedores Entrada \ Subprocesos \ Productos \ Destinatario
= MINEDU * Proyecto Educativo | = Desarrollo * Informe de * Directivos
* Direccion General Nacional institucional gestion de los |- Jerarquicos
* Unidad Académica |- PEI * Practicas recursos * Administrativos
- Administracion * PAT preprofesionales econémicos y |- pocentes
* Desarrollo de trabajos | financieros de la|. pstdiantes
de investigacion e EESPP Victor
innovacion Andrés
- Recursos materiales, | Belaunde”.
humanos y
presupuestales

B. Gestion logistica y abastecimiento

Nombre del proceso Gestion logistica y abastecimiento

Asegurar la eficiente gestion logistica y abastecimiento para el funcionamiento
adecuado de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”
Responsable Area de Administracion

Objetivo

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
* MINEDU * Proyecto * Desarrollo institucional * Recursos y medios |* Directivos
* Direccion General Educativo - Practicas preprofesionales | suficientes para los |- Jerarquicos
* Unidad Académica | Nacional * Desarrollo de trabajos de | procesos de EA. |- Administrativos
* Administracion * PEI investigacion e innovacion * Docentes
* PAT - Recursos materiales, * Estudiantes
humanos y
presupuestales

C. Gestion de personas

Nombre del proceso Gestién de personas
. Gestiona de manera oportuna el cuadro de asignacion de personal y controla el
Objetivo - - X
desemperio del personal docente y administrativo.
Responsable Area de Administracion
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
* MINEDU * Proyecto * Desarrollo - Informe de * Directivos
* DRE Cajamarca Educativo institucional gestion del - Jerarquicos
- Direccién General | Nacional * Précticas personal docente |- Administrativos
- Administracion  |* PEl preprofesionales y administrativo |+ pocentes
- PAT - Recursos materiales, de la EESPPVAB. |. Estudiantes
humanos y
presupuestales

D. Gestion de recursos tecnologicos

Nombre del proceso Gestidn de recursos tecnologicos
Objetivo Gestionar de manera eficiente los recursos tecnolégicos de la EESPPVAB.
Responsable Area de Administracion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos \ Destinatario
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- MINEDU * Proyecto - Sistema de * Informe de = Directivos
* DRE de Cajamarca | Educativo informacion académica | gestion * Jerarquicos
- Direccion General | institucional (PEIl) |- Sistema de recursos - Administrativos
- Administracién * Plan Anual de informacion tecnologicos de |- pocentes
Trabajo (PAT) institucional la EESPPVAB.  |. Estudiantes
* Recursos materiales,
humanos y
presupuestales

E. Atencion al usuario

Nombre del proceso Atencion al Usuario

Brindar atencion eficiente al publico usuario de la EESPPVAB sobre tramites
documentarios y servicios institucionales.

Responsable Area de Administracion

Objetivo

Proveedores Entrada Subprocesos \ Productos Destinatario
- MINEDU * Proyecto - Sistema de informacion |- Informe sobre - Directivos
* Direccién General Educativo académica atencion a * Jerarquicos
- Secretaria General | institucional - Sistema de informacion | usuarios de la * Administrativos
. Secretaria (PEI) institucional EESPPVAB. - Docentes
Académica * Plan Anual de * Recursos materiales, « Estudiantes
» Administracion Trabajo (PAT) humanos y » Comunidad
presupuestales

F. Asesoria legal

Nombre del proceso Asesoria legal

Brindar asesoria legal sobre asuntos relacionados con la aplicacion de leyes,

normativas y reglamentos internos relacionados con el quehacer de la institucion.
Responsable Area de Administracion

Objetivo

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
- MINEDU - PEI - Sistema de * Informe sobre - Directivos
* DRE de Cajamarca |* Reglamento informacion asesoria legal sobre |+ Jerarquicos
- Direccion General | Institucional academica asuntos relacionados |- Administrativos
- Secretaria « PAT + Sistema de con la aplicacion de - Docentes
Académica informacion leyes, normativasy  |. gspydiantes
+ Administracion institucional reglamentos intemos . o nigad
* Recursos materiales, | relacionados con el
humanos y quehacer de la
presupuestales EESPPVAB

2.1.1.2. Gestion de Servicios Complementarios

A. Servicio Médico

Nombre del proceso Servicio Médico
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.
Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Objetivo
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Proveedores
* MINEDU
* DRE de Cajamarca
* Direccién General
* Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad
* Area de
Administracion

Entrada

* Proyecto Educativo

institucional (PEI)

* Plan Anual de

Trabajo (PAT)

* Reglamento

Institucional

= Desarrollo

= Recursos

Subprocesos
institucional
materiales,

humanos y
presupuestales.

Productos

* Informe sobre

atencion de casos
de problemas de
salud a estudiantes
y de actividades
educativas y
preventivas de salud
realizadas.

Destinatario
* Estudiantes

Nombre del proceso

Objetivo
Responsable

Proveedores
* MINEDU
- DRE de Cajamarca
* Direccion General
= Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad
* Areade
Administracion

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

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

* Informe sobre .

acciones de apoyo
realizadas para la
integracion y la
proteccion de los
estudiantes de FID
en situaciones de
vulnerabilidad.

Destinatario
Estudiantes

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores

* MINEDU

* DRE de Cajamarca

* Direccién General

* Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

- Area de
Administracion

* Proyecto

* Plan Anual de

* Reglamento

C. Servicio Psicopedagogico

Servicio Psicopedagdgico

Brindar acompafiamiento profesional a los estudiantes durante el proceso de la FID,
desarrollando acciones de diagndstico psicopedagoégico, motivacién, orientacion y
tutoria que contribuyen a la formacion integral y afirmacion de su vocacion e
identidad docente.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Entrada

Educativo
institucional (PEI)

Trabajo (PAT)

institucional

Subprocesos

* Sistema de

informacion
académica

* Sistema de

informacion
institucional

* Recursos materiales,

humanos y
presupuestales

Productos

* Informe sobre

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

Destinatario
* Estudiantes

D. Servicio de Seguridad y Vigilancia

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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Nombre del proceso Servicio de Seguridad y Vigilancia
Objetivo Cautel_ar la segurigiad de I_as personas y de los bienes de la escuela de Educacion
Superior Pedagogica Publica “Victor Andrés Belaunde” de Jaén.
Responsable Area de Administracion.
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
= MINEDU * Proyecto * Desarrollo - Garantiza la * Estudiantes
* DRE de Educativo institucional proteccién * Directivos
Cajamarca institucional (PEl) | - Desarrollo de permanente de - Jerarquicos
* Direccion General | * Plan Anual de trabajos de | los bienes * Administrativos
- Area de Trabajo (PAT). investigacion e | institucionalesy | . pocentes
Administracion * Reglamento innovacion comunidad
institucional - Recursos educativa con
materiales, sensacion de
humanos y seguridad dentro
presupuesta|es_ de la institucion.
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3.  MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Proveedore Insumos

4 )

MINEDU
Direccién Regional de Educacién de Cajamarca
Unidad de Gestion Educativa Local
Ley N° 30512
Reglamento de la Ley N° 30512
Lineamientos Académicos Generales
Docentes formadores
Recursos, infraestructura y equipamiento

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén

Procesos Institucionales Servicios Usuarios
( N ( \
Macroprocesos y procesos estratégicos:
Gestion de la Direccién g‘
- Gestion de necesidades formativas s
- Gestidn de condiciones favorables . 43
- Gestion de cambio 3 <
Gestion de la Calidad £ £
- Planificacién E c 3
- Monitoreo y evaluacién 3 o g ©
- Retroalimentacion T 35 a2
. y, 2 85 9
c % € a5
8 c O w =
(" ) e o© o %
Macroprocesos y procesos Misionales: o 9 S g g_ o
s 93 2506
- Gestion de la Formacion Inicial L o ¢ & g ;
.y .z . [ = v = -_— =
- Gestion de la formacion Continua - =8 ERNC
- Gestion del desarrollo profesional ° 53 E S 5
., ., [ ] =R
- Gestién de la Formacion de Posgrado* g g g ‘g o
. . . c
- Promocion de Bienestar y Empleabilidad £ €@ -5 o
J ° S @ > 8
L o w 3
(] & L
o S o
N 5 (Rt
— © [©]
o €0
— —
@ o
Macroprocesos y procesos de soporte: g “‘a;)
-
.z C
- Gestion de procesos de soporte ]
- Gestion de servicios complementarios 8
g ____
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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 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

Planificacion

Area de Calidad

Monitoreo y Evaluacién

Area de Calidad

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 Formacién Inicial

8 | Docente Secretaria Académica
CONVALIDACIONES:

9 Convalidacion en Programas de Formacién Inicial Docente Unidad Académica
LICENCIA DE ESTUDIOS Y RESERVA DE MATRICULA:

10 | Licencias de estudios en el Programa de Formacion Inicial Docente | Secretaria Académica

11 | Reserva de matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente | Secretaria Académica
REINCORPORACION:

12 | Reincorporacion en Programas de Formacion Inicial Docente. Secretaria Académica
EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

13 | Otorgamiento de Grados de Bachiller en Educacion. Secretaria Académica

14 | Otorgamiento de Titulo Profesional de Licenciado en Educacion. Secretaria Académica
DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS

15 | Duplicado de Grados y Titulos en FID. Secretaria Académica
EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén 23
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GESTION DE LA FORMACION INICIAL

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS EXCLUSIVOS

RESPONSABLE

RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER Y TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO

16

Rectificacion de Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo
de Segunda Especialidad Profesional.

Secretaria Académica

S % PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE OFICIO RESPONSABLE

SUBSANACIONES:

17

Subsanaciones en Programas de Estudios en Formacién Inicial
Docente.

Unidad Académica

RETIRO:

18

Retiro de Programas de Estudios en Formacion Inicial Docente.

Secretaria Académica

CERTIFICACION:

19

Constancia de Egresado de Programas de Estudios en Formacion
Inicial Docente.

Secretaria Académico

20

Emisién de Certificado de Estudios en Programas de Estudios de
Formacion Inicial Docente.

Secretaria Académica

OTORGAMIENTO DE TiTULO PROFESIONAL:

21

Otorgamiento de Titulo profesional de Licenciado en Educacion, en

Programas de Formacidn Inicial Docente.

Secretara Académica

OTORGAMIENTO DE GRADO DE BACHILLER

22

Trabajo de investigacion para obtener el Grado de Bachiller

Unidad Académica

23

Otorgamiento de Grado de Bachiller en Educacién

Secretaria Académica

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS INTERNOS RESPONSABLE

ADMISION:

24

Admision en Programas de Estudio de Formacion Inicial Docente

Comision de admision

REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL

25

Registro de trabajos de investigacion, trabajos académicos y tesis ¢

el repositorio académico digital.

Unidad de Investigacion

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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MACROPROCESOS Y PROCESOS MISIONALES

GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS EXCLUSIVOS RESPONSABLE
MATRICULA:
26 Matnqulg en el Programa de Profesionalizacion Docente y Segunda Secretaria Académica
Especialidad.

CONVALIDACIONES:

27 | Traslado externo en programas de Profesionalizacion Docente (PPD). | Secretaria Académica

28 | Convalidacion en el Programa de Profesionalizacion Docente (PPD). | Secretaria Académica

Licencia y/o Reserva de Matricula en Programas de

29| profesionalizacién Docente (PPD) o Segunda Especialidad (PSE).

Secretaria Académica

Reincorporacion en Programas de Profesionalizacion Docente (PPD)
y Segunda Especialidad (PSE).

EMISION DE GRADOS Y TITULOS
Duplicado de Grados y Titulos en el Programa de Profesionalizacion | Unidad de Formacion

30 Secretaria Académica

31

Docente. Continua
Rectificacion de Diploma de Bachiller, Titulo de licenciado en
32 | Educacion 'y Segunda Especialidad - Programas de | Secretaria Académica

Profesionalizacion Docente.

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE OFICIO RESPONSABLE

SUBSANACIONES:

Unidad Formacién

33 | Subsanaciones en Programas de Profesionalizacion Docente (PPD). continua

RETIRO:
34 | Retiro en Programas de Profesionalizacion Docente | Secretaria Académica
CERTIFICACION:

Emision de Constancias y Certificado de Estudios en Programas de
Profesionalizacion Docente PPD.

GRADO DE BACHILLER

35 Secretaria Académica

Otorgamiento de Grado de Bachiller en Educaciéon en Programa de | Unidad de Formacion
Profesionalizacion Docente Continua

TITULO PROFESIONAL:

36

Otorgamiento de Titulo profesional de Licenciado en Educacion en | Unidad de Formacion

37 Programa de Profesionalizacion Docente PPD. Continua
38 | Titulo de Segunda Especialidad Profesional Unidad de formacmn
Continua
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS INTERNOS RESPONSABLE

ADMISION:

39

Admision en Programas de Profesionalizacion Docente (PPD)

Unidad de Formacion
Continua

40

Admision en Programas de Segunda Especialidad

Unidad de Formacion
Continua

REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL

41

Registro de trabajos de investigacion, trabajos académicos y tesis

en el Repositorio Académico General.

Unidad de Investigacion

OTROS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODALIDADES DE OBTENCION DE GRADOS Y TITULOS

PROFESIONALES

RESPONSABLE

OTROS PROCEDIMIENTOS

42

Trabajo de Investigacion para obtener el grado de Bachiller.

Unidad Académica
Unidad de Formacion Continua

43

Trabajo Académico para obtener el titulo de Segunda
Especialidad.

Unidad de Formacion Continua
Unidad de Posgrado

44

Trabajo de suficiencia profesional para obtener el Titulo
Profesional de Licenciado en Educacion.

Unidad de Formacion Continua
Unidad de Posgrado

45

Elaboracion de Proyecto de investigacion tendiente a
obtener el titulo profesional de Licenciado en Educacion.

Unidad de Investigacion
Unidad Académica
Unidad de Formacion Continua

46

Tesis para obtener el titulo profesional de Licenciado en
Educacion.

Unidad Académica
Unidad de Formacion Continua

OTROS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

47

Autorizacion de Visitas de
Preprofesionales

Estudio y Practicas

Direccion General
Unidad Académica

48

Planificacion y aprobacion de silabos

Unidad Académica
Unidad de Formacion Continua
Unidad de Posgrado

49

Evaluacion de los aprendizajes.

Unidad Académica
Unidad de Formacion Continua
Unidad de Posgrado

50

Practica preprofesional en programas de formacion inicial
docente

Unidad Académica
Coordinacion de Practica e
Investigacion

51

Desarrollo de programas de formacion continua de
adquisicion, actualizacion, especializacion ylo
perfeccionamiento de competencias.

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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MACROPROCESOS Y PROCESOS DE SOPORTE

GESTION DE PROCESOS DE SOPORTE

GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS

‘ RESPONSABLE

52 | Contratacion de bienes y servicios.

| Area de Administracion

GESTION LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO

53

Inventario fisico de bienes patrimoniales.

Area de Administracion

54

Baja y enajenacion de bienes patrimoniales de la institucion.

Area de Administracion
Comision de altas y bajas

GESTION DE PERSONAS

95

Pago de servicios (docentes, personal administrativo) para el
programa de profesionalizacion docente.

Area de Administracion

56

Registro de asistencia diaria del personal Directivo, Jerarquico,
Administrativo y Docente de la EESPP “VAB”.

Area de Administracion

GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

57 | Uso de la plataforma Microsoft 365 Asistente Tecnologico
Creacion de Usuario -Estudiante y Docente- en la Plataforma : .
58 : Asistente Tecnoldgico
Microsoft 365.
59 Creacion de cursos, asignacion y revision de tareas. Plataforma Docente - Estudiante
Microsoft 365. Unidad Académica
60 Recuperacion de Contrasefias Usuario Docente y Estudiante. Asistente Tecnoléaico
Acceso a la Plataforma Microsoft 365. g
ATENCION AL USUARIO
61 | Tramite documentario Area de Administracion
- Area de Bienestar y
62 | Seguimiento a Egresados Empleabilidad
GESTION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS ‘ RESPONSABLE

SERVICIO MEDICO
63 | Atencion de Servicio Médico Area de Bienestar y
Empleabilidad
64 | Atencion de Servicio Social Area de Ble_n_estar y
Empleabilidad
» . . L Area de Bienestar y
65 | Atencion en Servicio de Soporte Psicopedagogico Empleabilidad
" . o Area de Bienestar y
66 | Servicio de Seguridad y Vigilancia Empleabilidad

EESPP “Victor Andrés Belaunde” - Jaén
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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 administracion, 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 educacidn basica si dicho certificado no
fue presentado durante el proceso de admision.

- Para el caso de estudiantes del Il al VII 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 Nacion a la cuenta de la EESPP “VAB”.

- Los ingresantes o estudiantes deben presentar dos copias en administracién, 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:
Ndéminas 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
Publicacion 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 néminas de matricula SIA- Minedu 1 dia
Verifica la conformidad de la matricula, imprime ) o .
7 , L , . Secretario Académico 3 dias
y firma las nominas y fichas de matricula.
7ok Eop) , . — —
(é)f(»%?gj% Da visto bueno, firma nominas y oficio de L i
2/ nshaion G\ 8 . - . Direccion General 2 dias
(57 wfuns E remision de ndminas a DRE - Cajamarca
\ l‘."/"ié‘/ 9 Remite néminas a DRE - Cajamarca Secretario Académico 2 dias
10 | Estudiante recibe ficha de matricula Secretario Académico 1 dia
11 Recepciona y visa las nébminas 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

Ingresante/estudiante Secretaria Académica Unidad de Administraciéon | Direccion General BN/ Tesoreria DRE - Cajamarca MINEDU

Institucional
INICIO

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)

Registra matricula de

SIA, registra y

genera néminas de

estudiante en SIA matricula
Verifica la conformidad de la
matricula, imprime y firma <
Noéminas y fichas de matricula
| Firma néminas y
oficio para remitir a
* DRE - Cajamarca
Recibe fichade | Remite néminas a DRE — Cajamarca Recepciona
matricula y entrega ficha de matricula néminas
Visa las ndminas 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 informacién sobre disponibilidad de )
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 ] i
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 . o ;
6 o ; Secretaria Académica| 7 dias
convalidacion correspondiente.
Secretaria Académica registra y genera resolucion de| Secretaria Académica i
7 . 1 dia
traslado y convalidacién. SIA
Secretaria Académica imprime resolucion, da visto bueno y ] o i
8 . L Secretaria Académica 1 dia
deriva a Direccion General.
9 Firma resolucion. Direccion General 1 dia
10 | Archiva resolucién y entrega una copia al interesado. Secretaria Académica
11 Estudiante recibe resolucion de traslado y convalidacion. Estudiante. 1 dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 15 dias

PROCESO RELACIONADO:

Unidad Académica.
ELABORADO POR:

Comisién 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

Cadigo procedimiento: EESP_P08

BN / Tesoreria

Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Direccion General . Minedu
Institucional
INICIO
Solicita informacién . Disponibilidac .| Emite voucher o
- de vacante ®  Recibo de Pago

sobre disponibilidad de
vacante

Solicita traslado |

interno/ externo

- Constancia de vacante y
vaucher.
-Certificado de estudio

del EESPP/ EESP de R : .
lona, registr
procedencia (T. externo) ecepc geﬂ;/aeg stray

\4

Registra Solicitud

v

Realiza Convalidacion

Imprime Resolucién, da V° B®
y deriva a Direccion General

SIA emite resolucion
de Traslado y

convalidacién

Y

Firma resolucion

Archiva y entrega al

Recibe resolucion 1

Resolucion de
traslado

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, Comision 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 reincorporacién 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)
afos 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 finalizacién 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 o0 mayor niamero 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 sefalados.

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

- La comisién 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.

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

=  RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucién 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 Comision de | Unidad Académica
3 |evaluacion 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 Comision evaluadora, la
] . . . Secretaria .
5 Secretaria Académica emite resolucion de o 1 dia
S, Académica
Convalidacion de cursos generada en el SIA.
6 La resolucion es visada por la Secretaria Académica Secrgtarla 1 dia
Académica
El director general, firma la resolucion y devuelve a| = | i
7 . - Direccion General 1 dia
la Secretaria Académica.
La Secretaria Académica entrega una copia de la Secretaria ]
8 . . - 1 dia
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

: : - . - L S . - Director MINEDU
Estudiante Secretaria Académica Unidad Académica Comision de convalidacion | Secretaria Académica General
INICIO
Solicitud de convalidacion - Conforma la comision : Gestiona resolucion
dirigida al director antes de o Recepciony | B | “C e e evaluar el p| Realiza proceso de . desg’ a ‘i‘? uclo SIA Emite
iniciado el proceso de ”| Registra la Solicitud expegieme resentads convalidacion »|  de Convalidacion resolucion de
matricula Informe de cursos convalidados: de cursos convalidacién
Por traslado intemo, interno o y creditos asignados segun ciclo
reincorporacion a otra carrera académico
\/_
A 4 Firma la
< ) »| Resolucion
. " < Visa la »
Visa Resol
a resoeon »| Resolucion [« de
Convalidacié
n, devuelve a

Recaba Copia de

Archiva resolucion y

hace entrega al
interesado

Resolucion de
Convalidacion

secretaria
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Manual de Procesos Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE ESTUDIOS 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 resolucion de Licencia y se deriva a la Direcciéon 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
Solicitud de licencia por motivos personales o de salud, .

2 . X Interesado 1 dia
adjuntando vaucher de pago.

3 Recepciona y derivada solicitud. Secretaria General 1 dia

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

Académica

Imprime resolucion gestionada en el SIA, se imprime, es Secretaria ]

5 ) . . - 1 dia
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

Estudiante Secretaria Académica | Unidad Administracion Secretaria General Direccion General ?r';ls/t-irtiici)c:zgla MINEDU
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

Recepcion y registro
de vaucher (original)

Recibe resolucion

v

&

Registra Solicitud

Recepciona y deriva
Solicitud

en SIA

Imprime Resolucion de
Licencia y deriva a
Direccién General

SlA registra,

procesa y genera
resolucién

Archiva y entrega al

Firma Resolucion y deriva
a Secretaria Académica

interesado

39



. Manual de Procesos Institucionales

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.

- Direccion 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 sefalados.

- Secretaria General, recepciona y deriva solicitud.

- Secretaria Académica, registra en el SIA la solicitud.

- Imprime la resolucion 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 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 Secrgtarla 1 dia
Académica

9 Solicitud de reserva de matricula por motivos por motivos

de indole personal o de salud, adjuntando vaucher de pago. Interesado 1 dia

3 La solicitud es presentada en Mesa de partes y derivada a Secretaria

Secretaria Académica. General 1 dia
4 Secretaria Académica registra en el SIA la solicitud. Secr(’atarla 1 dia
Académica
Secretaria Académica imprime Resolucién 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:
Comisién 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

Codigo procedimiento: EESP_P11
Secretaria General Direccién General BNTesoreria

Institucional
INICIO

Solicita informacion sobre
licencia de estudios

v

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

Estudiante SemrEr ee e Unidad Administracion

MINEDU

Da orientaciones
al interesado (a)

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

[P Recepcion y
registro de vaucher

»| Recepcionay deriva

Registra Solicitud en SIA

SlA registra,

procesa y genera
resolucion

Imprime Resolucién de
reserva de matricula y
deriva a Direccion
General

Firma Resolucién y deriva a
Secretaria Académica

v

Recibe resolucion |4

Archiva y entrega al
@ interesado
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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 informacion 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 y vaucher de Pago (copia)
- Recepciona y registra Solicitud

- Registra en SIA reincorporacién de estudiante

- Registra, procesa y genera resolucion

- Imprime Resolucién de reincorporacion y deriva a Direccion General

- Firma resolucion 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 | di

ia
4 Emlte vauche’}r 0 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 i
. L . T . Ia
9 Imprlmg Resolucion 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
19 .R!_EC.Ibe resolucion de re’mcorporacmn y queda apto para Estudiante
iniciar proceso de matricula
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 9 dias.

PROCESO RELACIONADO
Unidad Académica.
ELABORADO POR:

Comision 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

Cddigo procedimiento: EESP_P12

Estudiante

Secretaria Académica

Direccion General

Unidad
Administracion

Secretaria General

BN/Tesoreria
Institucional

MINEDU

Z DE 5‘5\‘
a0 —==9y,
@%ﬁrm[‘{%l
o A
oot

INICIO

Solicita informacién
sobre reincorporacion

> Verifica término de

v

Paga derecho de
reincorporacion

«—

licencia y vacante

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

Emite vaucher o recibo
de pago por derecho de
reincorporacion

Recepcién y registro
de vaucher (original)

Recibe resolucion de

reincorporacion

v

Queda apto para iniciar
proceso de matricula

Registra en SIA/SIGES
reincorporacion de estudiante

Recepcion, registro
y deriva solicitud

Imprime Resolucion de
reincorporacion y deriva a
Direccién General

SIA registra,

procesa y genera
resolucion

Archiva y entrega al

Firma resolucién y
deriva a Secretaria
Académica.

A

interesado
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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 administracién, 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 Educacién Inicial y
Educacion Primaria Intercultural Bilingiie.

- 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 documentacion 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 inscripcién 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:

20 OE Eog:

Y >
S Mone Gy

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Egresado solicita grado de bachiller adjuntando
1 vaucher de pago y deméas requisitos Egresado
establecidos en los LAG. 1 dia
9 Regls’tra. solicitud y deriva a Secretaria Secretaria General
Académica
3 Verifica documentacion presentada. Secretaria Académica 3 dias
4 Emltg 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 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. flrmar 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 Codigo procedimiento: EESP_P13
Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Director General BN / Tesoreria institucional SUNEDU
INICIO »|  Emite vaucher de Pago
por derecho de grado de
bachiller
4 Registra solicitud y deriva Verifica d tacio
. erifica documentacion
Solicita grado de | Secretaria Académica > presentada
Bachiller
-Certificado de estudios concluidos.
-Certificado de un idioma extranjero, nivel
basico. \4
- D 1t dite | bacio ; ”
i e gt i syt et Rosoluionde | — | Firma resolucin y
Véucher de pago _ | Grado Académico < deriva a Sec.
- Académica
Realiza el caligrafiado
del formato oficial
Registra el Grado de
Bachiller
Firmay qerlva eI.Grado de > Firma el Grado
Bachiller al director
Recepciona el Grado l
l . El.eva. ,SOIICItUd de Registra el grado de
. P Hace firmar el libro y Entrega | _ inscripcion de Grado a 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 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:

- 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, firma y 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 . Interesado 1 dia
Educacion.

9 Regls,tra. y deriva la solicitud a la Secretaria Mesa de Partes 1 dia
Académica.

3 Ver.|f|0a la sohmty’d prfesentada por el mteresado, Secretaria Académica 2 dia
emite la Resolucion 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 Expldg, firma y deriva el titulo profesional de Secretaria Académica 1 dia
licenciado al Director General.

7 Firma e! 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 eg_lstrg el tltulg profes'lonal en el libro Secretaria Académica 1 dia
institucional de registro de titulos.

1 _I-Iac_e f_|rmar el libro de re_glstro 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

50



. Manual de Procesos Institucionales

=  DIAGRAMA DE FLUJO: OTORGAMIENTO DE TiITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION.

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo 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

v

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

Registra el Titulo Profesional en

el libro de registro institucional

Firma el Titulo y devuelve
a Secretaria Académica

Hace firmar el libro de
registro de titulos

Titulo Profesional | %

'

Fin

institucional, y entrega al

Y

Solicita Inscripcion del
Titulo Profesional

Inscribe el Titulo
Profesional de Licenciado

A

en Educacién
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15. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS EN FID

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la obtencién del duplicado de grados académicos y titulos de
Licenciado en Educacion.

ST . 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 obtencién 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 mutilacion, 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 resolucion de emision de duplicado de grados y/o titulo profesional.

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

Secretaria Académica.
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= ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

|Paso N°

Actividad Responsable Tiempo

Solicitud de duplicado de diploma dirigido al

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

9 R_eC|bo de pago de los derephos correspondientes, Egresado 1 dia
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 Exp|<,je el dupllcgdo del diploma de grado académico Secretaria Académica 10 dia
y/o titulo profesional
Realiza ante la SUNEDU los procedimientos de la

8 mscrllpc.lon del d’upllcado 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 resolucmr] y el duplicado del diploma de Secretaria Académica 1 dia
grado o titulo profesional.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 27 dias

PROCESOS RELACIONADOS:

Unidad Académica

= 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 EN FID

EESPP / EESP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P15
, , - . ‘s Banco Nacion / SUNEDU
Interesado Secretaria General Secretaria Académica Direccion General Tesoreria EESPP VAB

o
v

p| Emite vaucher / recibo
de pago

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

Presenta solicitud en Registra solicitud y deriva Recepciona y verifica
Secretaria General a Secretaria Académica documentos presentados.

-Declaracién jurada de
pérdida, robo y/o deterioro. l
Emite Resolucién de

-Recibo de pago.
Duplicado de Grado y/o
titulo

v

\4

Firma resolucion, devuelve
Secretaria Académica

v

Expide el duplicado de grado <
académico y/o titulo profesional

v

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

Registra el duplicado de

rado o Titulo Profesional
de acuerdo ala

normatividad
Recibe resolucion y el duplicado y
del diploma de grado o titulo |4 Entrega duplicado de grado o
profesional. titulo al interesado
Fin
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16. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE
LICENCIADO EN EDUCACION Y DE SEGUNDA ESPECIALIDAD EN FID.

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la rectificacion de datos en el diploma de bachiller, titulo
profesional de licenciado en educacion 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 Resolucion
Directoral.

- La EESP realiza ante la SUNEDU los procedimientos de correccién 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 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 | Docente interesado ;
1 . . . . 1 dia
licenciado y/o de segunda especialidad profesional.
Si corresponde pago por derecho de rectificacion de los | Docente interesado .
L A . 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 acre@_te el Secretaria Académical 1 dia
nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado
Emite Resolucidn 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 I g 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

56



. Manual de Procesos Institucionales

. 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

INICIO
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

Presenta solicitud en .
L .
Mesa de Partes a Secretaria Académica
académico a ser rectificado.

Adjunta documentos que
acredite la rectificacion. l

Emite Resolucion de
Aprobacion de rectificacion

v

Firma resolucion, devuelve
Secretaria Académica

Rectifica registro diploma

A

Realiza la Rectificacion del
diploma de bachiller, titulo de
licenciado y/o de segunda de bachiller y Titulo de
especialidad y realiza tramite Licenciado y/o Segunda
ante la SUNEDU Especialidad

Recibe resolucién de -
rectificacion y diploma rectificado |

v

A
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE OFICIO

17.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSANACIONES EN PROGRAMAS DE ESTUDIOS EN
FORMACION INICIAL DOCENTE

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

- Estudiantes de los programas de estudio de Formacién 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 médulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formé parte del plan de
estudios original. Se efectia mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.

- En base a los 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 subsanacién 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 subsanacién

- 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 modulo

- Docente, ingresa notas en SIA

- Registra y procesa notas de subsanacion

- Elabora y presenta registro de evaluacion con informe Técnico Pedagdgico
- 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.

/= ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

IPaso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Publica el cronograma y orientaciones para matricula. Secretaria Académica 1 dia
2 Solicita informacion para pago de subsanacion de area Estudiante i
ia
3 Calcula costo de la subsanacion Unidad Administrativa
4 Efectlia pago por derecho de subsanacion de curso Estudiante
o . Banco de la 1 dia
, (e;:‘i/fer“&?‘@}\ 5 Emite vaucher de Pago por derecho de Subsanacién Nacion/Tesoreria EESPP
(57 e R 6  |Presenta solicitud de subsanacion y adjunta vaucher Estudiante
P 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
11 Desarrolla clases de subsanacion del curso o médulo Docente 60 dias
12 Docente, ingresa notas en SIA Docente
1 dia
13 |Registra y procesa notas de subsanacion MINEDU
14 Elfabqra y presm’anfta registro de evaluacion con informe Docente 2 dias
Técnico Pedagbgico
15 Recepciona registros de evaluacion, xerlflca el ingreso Secretaria Académica 2 dias
en el SIA y elabora Acta de Subsanacion
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 76 dias.

=  PROCESO RELACIONADO
Unidad Académica.

= ELABORADO POR:
Comisién MPI

=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico

= APROBADO POR:

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

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: ESP_P17

Recepciona
resolucion de
Subsanacion

v

registra solicitud y
la deriva

>

Subsanacion y
designa docente

Emite Resolucion

Desarrolla

de Subsanacién

clases del area

Recepciona
Registro, verifica

v

Ingresa Notas

en SIA

Imprime y
presenta registro
de evaluacion

ingresoenel SIAY |g
Elabora Acta de
Subsanacion

FIN

con informe
Técnico
pedagogico

<€

Estudi Unidad , Unidad Secretaria Docente de Banco Nacion/ Minedu
studiante . <r Secretaria General - - : : .
Administracién Académica Académica curso o modulo | Tesoreria Institucional
INICIO
Publica el cronograma y
* orientaciones para
Calcula costo de matricula.
Solicita informacion la Subsanacién
para pago de Emite vaucher de
subsanacion de area »| Pago por derecho de
Subsanacion
Presenta solicitud de
subsanacion y
adjunta vaucher
Recepciona y Autoriza

SIA registra y
procesa notas
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18.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO DE PROGRAMAS 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 algun 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
o0 solicitado ampliacion.

- 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; cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios y el estudiante
no se ha reincorporado o solicitado ampliacion 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 resolucion directoral y deriva a Direccion General

- Firma resolucion.

- Archiva resolucion y entrega una copia a estudiante.

- Estudiante recibe resolucion 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 sancion administrativa por falta
grave establecida en el RI.
9 Recepcpna, rgglgtra solicitud y deriva a Secretaria General 1 dia
Secretaria Académica.
3 Recepmona sollt_ud 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:

Comisién MPI
REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: RETIRO DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo 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
dias habiles iniciado el proceso de matricula; también
cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de
estudios y el estudiante no se ha reincorporado o +
solicitado ampliacién o, por sancién administrativa por
falta grave establecida en el RI.

Registra solicitud, verifica situacion del
estudiante en el sistema

v

Recepcidn, registro y derivacion >

\ 4

Registra el retiro en el sistema

v

Emite resolucion directoral ) o
© eso.uco”d ectoral y » | Firma resolucion
deriva a Direccion General

SlA registra y procesa
informacién

A

(""/ ?"“”"s

Archiva resolucion y entrega |
S \ishCION S ““ u\ <

copia a estudiante.

Recibe resolucion <

l Resolucion de retiro
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19. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE EGRESADO DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS EN
FORMACION INICIAL DOCENTE

= 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:

NCHs - 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. |
9 Recepcu_ma solicitud, registra y deriva a Secretaria Secretaria General
Académica
3 Recepmona sollqltud, y verifica situacion del Secretario Académico 2 dias
estudiante en el sistema SIA.
4 Er_nlte _!a constancia de _ egresado y d(_arlva 8| socretario Académico 1 dia
Direccion General para la firma correspondiente.
5 Flrma’ cqnstanma de egresado y deriva a Secretaria Director General 1 dia
Académica.
6 Beglstra 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 DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS EN FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P19

Estudiante

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion General

Banco de la Nacion
Tesoreria institucional

INICIO

\4

Emite vaucher de Pago
por derecho de

A 4

Solicita constancia de egresado y adjunta

vaucher de pago.

Recepciona, registra y deriva
solicitud

v

Registra solicitud, verifica situacion
del estudiante en el sistema

|

Emite Constancia de Egresado y
deriva a Direccién General

Recibe Constancia de <
Egresado

l Constancia de egresado
J

C o )

Registra y entrega constancia
de egresado

v

Firma Constancia de
Egresado

A

constancia
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20. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS EN PROGRAMAS DE
ESTUDIOS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

=  OBJETIVO:
Determinar los procedimientos a seguir para la emisién 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”.
- Direccion 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.

=  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. |
. .. . . . ia
9 Recempna solicitud, registra y deriva a Secretaria Secretaria General
Académica.
3 Rgcepgmna la sollpltud, verifica en el sistema la Secretario Académico 2 dias
situacion del estudiante.
4 Emite el cerhﬂcas:io de estudios y .derlva a Direccién Secretario Académico 1 dia
General para la firma correspondiente.
5 Flrma’ 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
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TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION

6 dias

=  PROCESO RELACIONADO:

Unidad Académica

A%\ = 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 EN PROGRAMAS DE ESTUDIOS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P20

Estudiante

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion General

Tesoreria institucional

Banco de la Nacion

INICIO

v

Solicita certificado de

v

estudios y adjunta vaucher

Recibe Certificado de Estudios

Recepciona, registra'y
deriva solicitud

v

Registra solicitud, verifica situacion
del estudiante en el sistema

!

Emite Certificado de estudios y
deriva a Direccién General

Firma Certificado de estudios y
deriva a Secretaria Académica

Registra y entrega

A

@D

Constancia de egresado

certificado de
estudios

Emite vaucher de Pago
por derecho de
constancia
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21.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN
EDUCACION, EN PROGRAMAS DE ESTUDIOS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

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 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.

- Hace el 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 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 . Interesado 1 dia
Educacion.

9 Regls,tra. y deriva la solicitud a la Secretaria Secretaria General 1 dia
Académica.

3 Ver.|f|0a la sohmty’d prfesentada por el mteresado, Secretaria Académica 2 dia
emite la Resolucion Directoral correspondiente.

4 AQqU|gre el formato de titulo profesional de Secretaria Académica 3 dias
Licenciado.

5 Hace gl callgrafl‘ado Qel formato oficial del titulo Secretaria Académica 1 dia
profesional de Licenciado.

6 Expldg, 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 eg_lstrg el tltulg profes'lonal en el libro Secretaria Académica 1 dia
institucional de registro de titulos.

1 _I-Iac_e f_|rmar el libro de re_glstro 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, EN PROGRAMAS DE ESTUDIOS DE FORMACION

INICIAL DOCENTE
EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P21
Egresado Secretaria General Secretaria Académica Director General SUNEDU
INICIO I ) — .
Registra solicitud y deriva Verifica documentacion

A 4

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

Recepciona el

Secretaria Académica

v

presentada

|

Emite Resolucién de Titulo
de Licenciado en Educacién

I

Realiza el caligrafiado
del formato oficial

!

Expide, Firma y deriva el Titulo
Profesional de Licenciado al DG

Firma el Titulo y devuelve
a Secretaria Académica

Registra el Titulo Profesional en

el libro de registro institucional

Hace firmar el libro de registro

A

Titulo Profesional

'

Fin

de titulos institucional, y
entrega al usuario

A4

Solicita Inscripcion del
Titulo Profesional

»
»

4+—

Inscribe el Titulo
Profesional
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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 aprobacion 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 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:

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

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

- Revisa el trabajo de investigacién 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 médulo 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 aprobacion del Trabajo de Investigacion al estudiante.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Trabajo de Investigacion aprobado con Resolucion Directoral.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Docente del modulo de Practica e Investigacion
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Brinda orientaciones tedricas y metodologicas para )
1 | elaborar Trabajo de Investigacion en base a protocolo | Docente del modulo de
institucional. practica e investigacion
Elabora el Trabajo de Investigacion para obtencion 4 meses
9 fjel 'graQO de bachiller de acuerdo con el p’rotocolo Estudiante de IX ciclo
institucional y lo presenta al docente del mddulo de
Préactica e Investigacion.
Revisa (?I trabajo de_ |nve§t|ga0|on y formula Docente del modulo de
3 sugerencias u observaciones, incluye el reporte de L . ... | 1semana
S 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 1 dia
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 Reglstra’los trat?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 copia de cada RD a la Unidad Secretaria Académica 1 dia
Académica para su archivo.
Entrega una copia del informe de aprobacion del ; . .
11 ; o . Secretaria Académica 1 dia
Trabajo de Investigacion al estudiante.
. 4 meses 3
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION semanas y 2
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
ocente del médulo studiante de iclo ecretaria Genera ecretaria Académica nidad Académica irector Genera
D te del médulo Pl Estudiante del IX Cicl Secretaria G | Secretaria Acad Unidad Acad Director G |
INICIO
Brinda orientaciones tedricas y _ Elaborael trabajode
metodolégica para elaborar p| investigacion para la obtencion
trabajo de investigacion. del grado de bachiller
Protocolo Institucional l
Revisa el trabajo de investigacion y )
realiza observaciones y sugerencias, ) Prest_enta_gl frabajo de
incluye reporte de originalidad del investigacion al docente
software antiplagio.
/3)/0?5\50} 1
/i %@f?g}\ Levanta las observaciones y
¢ ufo N g_\ol\ vuelve a presenta el trabajo de
t ) a| investigacion al docente del
¢ Aprueba? > )
: No modulo
NS 1
Si ¢
Emite el informe de Presenta el trabajo de . i ] . g

conformidad v entreqa al  |——1p investigacion adjuntando o | Registra el informe y o Emlte. Resolucion » Firma Resolucién

elstudi);nte 9 Informe de conformidad y o deriva v 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 obtencion del grado de bachiller,
a la cual adjunta el vaucher de pago que debe realizar en el Banco de la Nacién 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 Bilingue.

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

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Presenta solicitud pidiendo obtencion 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

- Firma'y deriva el grado al Director General para la firma correspondiente

- Registra el grado de bachiller en el libro correspondiente.

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

- Solicita inscripcion del padron 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, ’ reglstr'a 'expedlente y deriva a Secretaria General
Secretaria Académica
Emite Vaucher o recibo de pago Area Administrativa 1 dia
3 Verifica . ’docgmentacmn 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 er_na y deriva el gra_do al Director General para Secretaria Académica 1 dia
la firma correspondiente
5 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|rmar 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
Egresado Secretaria General Secretaria Académica Director General Banco de la Nacion SUNEDU
Tesoreria institucional
INICIO »| Emite vaucher o recibo de
pago por derecho de
y grado de bachiller
Rew;a, ;egls(tira ,9| _ | Verifica documentacion
Solicita grado de Bachiller —l Expe |e'n ey ejrlvla o presentada
Secretaria Académica
-Certificado de estudios concluidos.
-Certificado de un idioma extranjero, nivel l
basico.
- Documento que acredite la aprobacion del . L.
trabajo de investigacion. Emite Resolucion > Firma resolucion y
[Véucher de pago Directoral < deriva a Sec.
Académica
v
Realiza el caligrafiado
T del formato oficial
N
/ §m C ONO‘?\";}\ i
! "uf)c E
Firma y deriva el Grado de
\ Bachiller al director > Firma el Grado
General
Registra el Grado de
Bachiller
Y Eleva solicitud de
Recepciona el Grado | Hace firmar el libro y Entrega | o inscripcion de Grado a g Registra el Grado de
el Grado SUNEDU. Registrado el |4 Bachiller
v grado deriva a SA.
Fin
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS INTERNOS:

24. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION EN PROGRAMAS DE ESTUDIO DE FORMACION
INICIAL DOCENTE

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 educacién 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 tamano 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 Educacion de Cajamarca de los
programas de estudio a ofertar. La DRE Cajamarca dentro del plazo legal emite la Resolucion
Directoral Regional de aprobacion 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 admision se ejecuta en dos fases:

- Primera Fase: Ingreso por exoneracion dirigido a postulantes que han ocupado primer y
segundo puesto en educacion 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 pedagdgicas 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 admisién y remision a la DRE - Cajamarca.

= RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Informe final con ndmina 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 | Aprobacién de metas para la admisién mediante R.D. Regional. DRE - Cajamarca | 15 dias
Convocatoria al concurso publico de admisidn 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. :ecn’ata_no
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 Comisio 3 dias
. L 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: evaluacién de domino oral
de la lengua originaria previa a la aplicacion de las pruebas
8 anteriores. Comision de 4 dias
- Aplicacién de pruebas de evaluacion de competencias para el admision
programa de estudio (entrevista diagndstica- vocacional y
dinamica grupal diagnostica vocacional.
-Aplicacion de pruebas de evaluacion de Competencias de
Comunicacion, Matematica y Cultura General.
9 -Ingreso de notas de cada prueba en el SIA. : e"r?ta.“o 1 dia
cadémico
10 |-Procesa resultados Minedu SIA 3 dias
- Publicacion de resultados finales en la Web institucional. Com's.'o.r? de 1 dia
11 admision
Elaboracion del Informe Final del proceso de admision y|  Comision de .
12 L . . 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 ESTUDIOS DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cédigo procedimiento: EESP_P24

Direccion General

Comision de admision

Secretaria Académica

DRE - Cajamarca

MINEDU

v

DRE Cajamarca.

Solicitud de metas de admisién a la

Convocatoria al concurso publico de -
-

admision para coberturar las vacantes

autorizadas.

Primera fase: ingreso
por exoneracion

v

Elaboracion de pruebas.

—

A4

v

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

v

Emite RDR autorizando
metas de admision

v

Emite lineamientos para
el proceso de Admision

Inscripcién de postulantes en el SIA

evaluacién de competencias para el P.E.

v

Segunda fase: ingreso
ordinario

v

Elaboracion de pruebas.

v

—> prueba en el SIA

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

Elabora informe final /

> Ingreso de notas de cada

Publica resultados <

v
o

SIA procesa y guarda

informacién

A

némina de inaresantes

finales

Procesa resultados
finales
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25. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACION, TRABAJOS
ACADEMICOS Y TESIS EN EL REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

= 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:

NG - 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.
- Evalta 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 autorizacidon 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.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Presenta la investigacion e innovacion, segun sea el caso .
1 L . A 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
Evalua y verifica con el reporte del software anti plagio la
originalidad de las investigaciones e innovaciones Unidad de ]
3 . C . C 30 dias
presentadas y determina su publicacion. (aprueba u investigacion
observa)
4 Flrmg dg la gu.torlzamon de publicacién en el repositorio Autor 1dia
académico digital.
L . L, . . Responsable de
Publicacion de la investigacion e innovacién en el o ;
5 o . repositorio 1 dia
repositorio académico digital. .. .
académico digital
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 34 dias
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PROCESO RELACIONADO:

Unidad de Investigacion e Innovacion.
ELABORADO POR:

Comisién 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”

Cadigo procedimiento: EESP_P25

Autor o autores

Mesa de Partes

Unidad de Investigacion

Responsable del repositorio
académico digital

INICIO

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 investigacién.

Modifica seglin observaciones, lo
presenta ante la unidad de
investigacion

v

ylo innovacion.

Revision de la investigacion

!

Aprobacion de
la investigacion
ylo innovacién

Observaciones.

Dictamen de
aprobacién

A

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

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

26. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE Y SEGUNDA ESPECIALIDAD (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 administracion, Unidad de Formacién 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 Profesionalizacion 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 ratificacién de matricula en los programas, presentar vaucher de pago
de la matricula correspondiente al ciclo.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Publicacién 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 Publicacién del cronograma y orientaciones| Unidad de Formacién 1 dia
para matricula Continua
Pago por derecho de matricula en el Banco de
2 la Nacién o tesoreria institucional en la cuenta Estudiante 10 dias
de la EESPP “VAB”.
Verifica la relacion de ingresantes para el 1di
) o ] . ia
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 Nomlng de Matricula, firma el Director Secretaria Académica 2 dias
General y archiva.
Archiva las nominas de matricula de los . ,
. Director General 1dia
estudiantes en cada programa.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 20 dias

=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacion 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 Y SEGUNDA ESPECIALIDAD (PPD).

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cddigo procedimiento: EESP_P26

Ingresante/estudiante

Secretaria Académica

Unidad de Administracion

Direccion General

BN / Tesoreria
Institucional

Unidad de
Formacion Continua

MINEDU

INICIO

v

Pago por derecho

Publica el cronograma y
orientaciones para matricula

de matricula

Recibe fichade | .

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

Emite vaucher o
recibo de pago

Recepcion y registro

.

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

v

SIA registra y genera
fichas y néminas de
matricula

S

Firma fichas y

Archiva némina de

> néminas de
matricula

matricula

v
Cen D

matricula y entrega
las 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 Profesionalizacion Docente.

ALCANCE:

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

- Direccion General, Unidad de Formacion Continua, Unidad de administracion, 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 resolucion.

- Archiva resolucion y entrega una copia al interesado.

- Estudiante recibe resolucion 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 informacién 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 . i
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 ]
5 ] - 1 dia
a Secretaria Académica. General
Registra solicitud en el SIA, genera la convalidacién e Secretario .
6 — 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 ]
8 - 1 dia
General. Académico
9 Firma resolucion. Direccion 1 dia
General
10 | Archiva resolucion y entrega una copia al interesado. Secrgtarla
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 Caodigo procedimiento: EESP_P27

Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Direccion General BNiTesoreria MINEDU

Institucional
INICIO

Solicita informacién
sobre disponibilidad
de vacante

Si

Disponibilidad
de vacante

Emite vaucher o
Recibo de Pago

v

Solicita traslado externo | %

Constancia de vacante y
véucher.

Certificado de estudio del
EESP de procedencia

Registra Solicitud

v

Convalidacion

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

v

v

Recepcidn, registro y derivacion

SIA Emite

resolucién de
Traslado

A

Firma resolucion

v

Recibe resolucion 1 Archiva y entrega al
interesado

Resolucion de
traslado
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION
DOCENTE (PPD).

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 Comision integrada por la Jefatura de Formacion Continua, Secretario
Académico.

- Es aplicable a los procesos de traslado y reincorporacion y otros procesos previstos en el R, y
procede siempre que el tiempo de interrupcién 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 0 modulo a convalidar debe tener igual o mayor
numero de créditos que el curso o médulo de destino. Solo se admite la convalidacion de un
(01) curso por otro.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

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

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

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

- La comision después de realizado el proceso de convalidacion, emite un informe considerando
los cursos 0 modulos 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:

Resolucion de convalidacion entregada al estudiante de los programas de Segunda Especialidad o
Profesionalizacion Docente.

=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable Tiempo
Solicitud del interesado, dirigida al director general, pidiendo ,
1 o - ) Interesados 1 dia
convalidacién de cursos, antes de iniciado el proceso de matricula.
Los interesados presentan su solicitud en la oficina de Secretaria . .
2 Secretaria General 1 dia

General cumpliendo con los requisitos sefialados

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

presentado. Continua 2 dia

La comision después de realizado el proceso de convalidacion,
4 emite un informe considerando los cursos 0 moddulos| Comision evaluadora 5 dias
convalidadas y créditos asignados segun ciclo académico.

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

La Resolucién Directoral es archivada en Secretaria

L . Secretaria Académica 1 dia
Académica y entregada al interesado.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 11dias

=  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).

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Codigo procedimiento: EESP_P28
; i . ; MINEDU
ESt e Secretaria General Unidad de Iformaclon Comision de convalidacién Secre’tarla Director
Continua Académica General

( INcio )

\ 4
Solicitud de convalidacion
d|r|.g|ld§ al director antes de Recencién v Redistra Conforma la comision - Realiza proceso de Genera regoluqf)n SIA Emite resolucion
iniciado el proceso de —>r pcion y Reg »| encargada de evaluar el > convalidacion de Convalidacion 4 de convalidacién
matricula la Solicitud expediente presentado de cursos

Informe de cursos convalidados y no
convalidados, créditos asignados
'segun ciclo académico

Por fraslado externo o
reincorporacion a otra carrera
(Presenta silabos del
programa de origen)

l Firmala

Resolucion de
Convalidacién,

A

. " Visa la
Visa Resolucion

| Resolucion |4
devuelve a
secretaria
Académica

Archiva resolucion y
hace entrega al
interesado

Recaba Copia de
Resolucion de <
Convalidacion

l
C o )
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. 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 informacion y orienta al interesado en base a los lineamientos dados por el MINEDU.

- Pago por derecho de licencia en Banco de la Nacion 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
9 Pago por de_recho 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
sefalados.
3 La 'SO|ICItUd 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. Secn’eta_rla 1 dia
Académica
Secretaria Académica imprime Resolucién de licencia o ,
. " ) Secretaria ]
5 reserva de matricula emitida por el SIA, es firmada por el L 1 dia
: . Académica
director general y entregada al interesado
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 6 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: LICENCIA Y/O RESERVA DE MATRICULA EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD), SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE)

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P29
Interesado Secretaria Académica | Unidad Administracion Secretaria General Direccion General IBnr‘iIt.Ii-teusgzenr;T MINEDU
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

] Recepcion y
e - - L —p registro de
vaucher (original)
Recepciona y deriva
Solicitud

Registra Solicitud en P
SIA « .
| SIA registra,

procesa y genera
resolucion

Imprime Resolucion de
Licencia y deriva a <
Direccion General

| Firma Resolucion y

© derivaa S.A.
Archivay enfrega al |«
interesado

v

Recibe resolucion <

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 informacién 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 resolucién 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 Direccidn General para firma.

- Firma resolucion 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:
Resolucidn de reincorporacion entregada al estudiante.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Solicita informacién sobre reincorporacion. Estudiante
) Ve_rlflca f[ermlno 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 resolucion de
5 Licencia o reserva de matricula adjuntando vaucher de Estudiante ,
Pago (copia) 1 dia
6 Recepcion y registro de vaucher (original) Unidad Administrativa
8 Registra en SIA la reincorporacion del estudiante Secretaria Académica
; ~ 2 dias
9 SIA registra, procesa y genera resolucion MINEDU
10 Imprlmg 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 o ; Estudiante
iniciar proceso de matricula
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 9 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: REINCORPORACION EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD) Y SEGUNDA ESPECIALIDAD (PSE)

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P30

Estudiante

Secretaria Académica

Direccion General

Unidad
Administracion

Secretaria General

BN/Tesoreria
Institucional

MINEDU

Recibe resolucién

v

Queda apto para iniciar
proceso de matricula

reincorporacion de estudiante

Verifica término de
Solicita informacién > licencia, reserva 'y
sobre reincorporacion [« existencia de
v vacante Emite vaucher o
recibo de pago por
Paga derecho de > derecho de
reincorporacion reincorporacion
Presenta solicitud de N
Reingreso adjunta B I Recepcion y registro
resolucion de Licencia y de vauch iainal
vaucher de Pago (copia) e vaucher (original)
I Recepcion,
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v

Secretaria
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS EN EL PROGRAMA
DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD)

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la obtencion del duplicado de grados académicos y titulos de
profesor o de licenciado en educacién 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, mutilacion, 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 inscripcién 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.
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= 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_embo de pago de los derephos correspondientes, Egresado 1 dia
vigentes a la fecha de la solicitud.
Registro solicitud y deriva a Secretaria Académica. Secretaria General 1 dia

4 Recepciona y verifica expediente presentado Secretaria Académica 1 dia
Deriva resolucion al Director General para la firma. Director General 1 dia

7 Exp|c,je 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 mscrllpc.lon del qupllcado dgl diploma de g!’ado 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 I,a resolumo_n y el duplicado del diploma de Secretaria académica 1 dia
grado o titulo profesional.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 23 dias

PROCESOS RELACIONADOS:
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: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE.

EESPP / EESP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P31
Interesado Secretaria General Secretaria Académica Direccion General BNI'I.'esqrena SUNEDU
Institucional

O
v

Efectlia pago y solicitud de -~ Emite vaucher /
duplicado de grado académico » recibo d
ylo titulo profesional. ecloo de pago

Presenta solicitud en 5| Registra solicitud y deriva > Recepciona y verifica
. > . ]
Secretaria General a Secretaria Académica documentos presentados.

-Declaracion  jurada de l

pérdida, robo y/o deterioro.
-Recibo de pago.

Emite Resolucion de
Duplicado de Grado y/o
titulo

» | Firma resolucion, devuelve
» . 1 .
Secretaria Académica

Expide el duplicado de grado
académico y/o titulo <
profesional

v

Realiza ante la SUNEDU ; :
trémite de registro de Registra el duplicado de

. . grado o titulo de
duplicado de grado o titulo. |« acuerdo a normatividad

A\ 4

Recibe resolucion y el duplicado | Entrega duplicado de grado
del diploma de grado o titulo. o titulo al interesado

v

Fin
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO DE
LICENCIADO Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL (PPD).

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 Formacién Continua, Secretaria General, Secretaria Académica, de
la EESPP VAB.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- La rectificacién 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 Resolucion Directoral.

- La EESP realiza ante la SUNEDU los procedimientos de correcciéon 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 Aprobacién 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 correccién 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 resolucién 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 . . . . 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 docur’nepto que acre.d'lte el Secretaria Académical 1 dia
nombre o0 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 correccién de diploma ante la . . .
SUNEDU Secretaria Académica| 1 dia
Recoge de la Secretaria Académica la resolucion de .
9 ., g Interesado 1 dia
rectificacion de datos y documento rectificado.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 15 dias.

PROCESOS RELACIONADOS:
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: RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO DE LICENCIADO Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL.
EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Cédigo procedimiento: EESP_P32
, , , . . .. BN/ Tesoreria
Interesado Secretaria General Secretaria Académica Direccion General L SUNEDU
Institucional
INICIO °

Solicita rectificacion de diploma de ¢

bachiller, titulo de licenciado y/o de Emite vaucher /

segunda especialidad profesional. recibo de pago
l N

Recepciona y verifica
Presenta solicitud en p | Registra solicitud y deriva » | 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

] B Realiza la Rectificacion del
Recibe resolucion de diploma de bachiller, titulo de
rectificacion y diploma rectificado licenciado y/o de segunda
especialidad y realiza tramite
i ante la SUNEDU

A
A

Rectifica registro de
diploma

A

Fin
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE OFICIO

33. 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 modulos 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 Formacién Continua, Secretaria Académica, Secretaria General, de
la EESPP “VAB”, docentes.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

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

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

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

- En base a los lineamientos dados por el MINEDU, la institucion brinda los cursos de subsanacion
con el fin de que los estudiantes regularicen su situacion de estudiante por desaprobaciones o
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 curso desaprobado.

- La subsanacién 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 Rl de la
institucion.

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

=  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 | 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 subsanacién y adjunta vaucher Estudiante 1 dia
7 Recepciona, registra solicitud y deriva Secretaria General
. L . Unidad de Formacion ]
8 | Autoriza Subsanacion y designa docente Continua 3 dias
9 Emite Resolucién de Subsanacién Secretaria Académica | 3 dias
10 | Recepciona resolucion de Subsanacion Estudiante 1 dia
11 | Desarrolla clases del curso o mdédulo Docente 60 dias
12 |Ingresa notas en SIA Docente 1 dia
13 | SIA registra y procesa notas MINEDU
14 EI’abqra y pre’se‘nta registro de evaluacion con informe Docente 2 dias
Técnico Pedagogico
15 Recepciona Rgglstro, verifica ingreso en el SIA y elabora Acta Secretaria Académica | 2 dias
de Subsanacién
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 76 diasl
=  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: SUBSANACION EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD).

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Recepciona

resolucién de <

Subsanacion
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Cadigo procedimiento: EESP_P33
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INICIO
v Publica el cronograma
y orientaciones para
Solicita informacion __.I Calcula costo de matricula
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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 Formacién Continua, Secretaria Académica y Secretaria General de
la EESPP “VAB”.
=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Ser estudiante del programa de estudio segunda especialidad o profesionalizacién 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 resolucién 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.
=  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

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

9 RecePClgna, regls_tra y deriva a Secretaria Secretaria General 1 dia
Académica la solicitud.

3 Recepcmna 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 F|rma' _resolucmn y deriva a Secretaria Direccién General 1 dia
Académica.

7 Archn_/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:
Comisién 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

Cadigo 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

Recibe resolucion <

l Resolucion de retiro

dl
-
Em|t'e resollumor.]’dlrectoral y »| Firma resolucin
deriva a Direccion General
Archiva resolucién y entrega P
-

copia a estudiante.

SlA registra y procesa
informacién
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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 emisién 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 . . Estudiante
adjuntando vaucher de pago. L
9 Me_sa de partes’recepglor?a solicitud, registra y Secretaria General
deriva a Secretaria Académica.
3 Segr_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 _derlva a Direccion Secretaria Académica 1 dia
General para la firma correspondiente.
5 F|rma’ QI certificado y deriva a la Secretaria Direccién 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:
Comisién 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

v

Solicita certificado de estudios y
adjunta vaucher de pago.

Recibe Certificado de Estudios

&

Recepciona, registra y deriva
solicitud

. | Registra solicitud, verifica situacion del

estudiante en el sistema

A

Emite Constancio/Certificado de

estudios y deriva a Direccion
General

Registra y entrega

<«

C o )

l Constancia de egresado
T

Firma Constancia/Certificado
de estudios y deriva a
Secretaria Académica

Constancia/Certificado de <
estudios

. ) - . .. BN/Tesoreria
Estudiante Mesa de Partes Secretaria Académica Direccion General VI
institucional
»| Emite vaucher de Pago
INICIO por derecho de
constancia
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36.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION EN
PRTOGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

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 resolucidn 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 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
a@::/fﬁ%qc bachiller
5 Realiza el caligrafiado del formato oficial Secretaria Académica 2 dias
R 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. flrmar 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 EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE (PPD).

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P36

Estudiante

Secretaria General

Secretaria Académica

Director General

BN/Tesoreria institucional

SUNEDU

INICIO

» | Emite vaucher de Pago
por derecho de grado de

Solicita grado de ]
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 <

!

Realiza el caligrafiado
del formato oficial

—

Registra el Grado de
Bachiller

Firma y deriva el Grado de

deriva a Sec.

Bachiller al director

Recepciona el Grado

v

(o)

Hace firmar el libro y Entrega <

Y

Firma el Grado

\ 4

Eleva solicitud de
inscripcién de Grado

el Grado

a SUNEDU.
Registrado el grado

bachiller

™ Registra el Grado de
Bachiller
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37.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN
EDUCACION EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE PPD.

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, firmay 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 . Interesado 1 dia
Educacion.
9 Regls’tra. y deriva la solicitud a la Secretaria Secretaria General 1 dia
Académica.
3 Ver_lflca la SO|ICIt!J’d pr_esentada 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.
</°E—E§(I\c . . . ” ) ]
e e 5 Cahgra_flado dgl fqrmato oficial del titulo Secretaria Académica 1 dia
profesional de Licenciado.
6 Expldg, 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 t'tUk.) profespnal en el libro Secretaria Académica 1 dia
institucional de registro de titulos.
La Secretaria Académica hace firmar el libro de
11 registro de titulos 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:
Comisién 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 EN PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P37

Egresado

Secretaria General

Secretaria Académica

Director General

SUNEDU

Y

Solicita Titulo Profesional de
Licenciado en Educacién

-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

INICIO |
— —>

Registra solicitud y deriva
Secretaria Académica

Verifica documentacion

v

presentada

|

Emite Resolucién de Titulo
de Licenciado en Educacion

I

Realiza el caligrafiado
del formato oficial

!

Expide, Firma y deriva el Titulo
Profesional de Licenciado al DG

Registra el Titulo Profesional en

el libro de registro institucional

v

Firma el Titulo y devuelve
a Secretaria Académica

Hace firmar el libro de registro

A

Titulo Profesional

'

Fin

de titulos institucional, y
entrega al usuario

A4

Solicita Inscripcion del
Titulo Profesional

> Inscribe el Titulo
Profesional
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

OBJETIVO:

Realizar el proceso de reconocimiento al profesional en Educacion al haber realizado una segunda
especialidad profesional.

=  ALCANCE:

- Profesionales con grado de bachiller y titulo de licenciado en educacion u otro titulo profesional
en el Registro de Grados y Titulos en la SUNEDU o la DRE.

o 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.

- 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 duracion 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 Resolucién
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.

- Expedicion 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:

|Paso N°

Actividad Responsable Tiempo
1 §0I|C|tud dirigida al Director General por parte del Interesado 1 dia
interesado.
2 La Secre'tarla Ge,,-ne.ral 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 Resoluciéon Directoral e 2 dia
. Académica
correspondiente.
Adquisicion del formato de titulo de segunda Secretaria ,
4 - . . 3 dias
especialidad profesional. Académica
Realiza el caligrafiado del formato oficial del titulo de Secretaria ]
5 . . . 1 dia
segunda especialidad profesional. Académica
Registra, firma y deriva el titulo profesional al Director Secretaria ]
6 , o 3 dias
General para la firma. Académica
7 El Director General solicita la inscripcion 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 : - 1 dia
y entrega el titulo. Académica
Registra el titulo profesional en el libro de registro de Secretaria ]
10 . TR L 1 dia
titulos institucional. Académica
1 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 21 dias.

= PROCESO RELACIONADO:

Unidad de Formacion Continua
= ELABORADO POR:

Comisién 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”

Cddigo procedimiento: EESP_P38

Estudiante

Mesa de Partes

Secretaria Académica

Director General

SUNEDU

7 OE E5,)

0 DE Eo
o ANDRE JC'%
D

INICIO

Solicita Titulo Profesional de

Registra solicitud y deriva
Secretaria Académica

Verifica documentacion

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 otro 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

\ 4

presentada

!

Emite Resolucién de Titulo
de Segunda especialidad

!

Realiza el caligrafiado
del formato oficial

\ 4

Expide, Firma y deriva el titulo de
segunda especialidad profesional al
Director General

T
D

Registra el titulo profesional en (<

v

Firma el Titulo y devuelve
a Secretaria Académica

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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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS INTERNOS

39.

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 Direccién Regional de
Educacion 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 inscripcién 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 DNI.

- Copia autenticada del titulo profesional.

- Certificados originales de estudios superiores.

- 02 fotos tamano 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.
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=  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:

/ IPaso N° Actividad Responsable Tiempo

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

2 Solicitud de metas de admision a la DRE Cajamarca. Direccién General 1 dia
Aprobacidn de metas para la admisién mediante R.D.R. DRE - Cajamarca 15 dias
Convocatoria al concurso publico de admisiéon 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 Aplicacién y revision de las pruebas. Equipo técnico 1 dia

8 Ingreso de notas de cada prueba en el SIA Secretaria Académica 1 dia

9 SIA. procesay guarda informacion. MNEDU 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 Formacion 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_P39
Equipo Técnico Secretaria Académica DRE - Cajamarca Minedu

Realiza Convocatoria al concurso
publico de admision para coberturar

INICIO
las vacantes autorizadas.
Solicitud de autorizacion de vacantes
para (PPD) a la DRE Caiamarca.

| Emite RDR autorizando

Emite lineamientos para
metas de admision

el proceso de Admision

v

Elaboracion de pruebas de Inscripcion de postulantes en
Admisién

el SIA
v

Aplicacion y revision de pruebas

v

SIA procesa y guarda
informacion

~—

Ingreso de notas de la
orueba en el SIA

\4

A4
Elabora informe final / P Publica resultados < Emite resultados
némina de ingresantes - finales D finales

C

127



. Manual de Procesos Institucionales

40.

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 tamafio 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
1 Mln(.ad'l:l define y publica lineamientos para el proceso de MINEDU
admision
2 | Solicitud de metas de admisién a la DRE Cajamarca. Direccion General 1 dia
i6 t I isio iante R.D.
3 Aprgbamon de metas para la admision mediante 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 revision 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 informacion. 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 Formacion Continua.
ELABORADO POR:

Comisién 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 Cédigo procedimiento: EESP_P40
Direccion General Equipo Técnico Secretaria Académica DRE - Cajamarca MINEDU
Realiza Convocatoria al concurso < INICIO
publico de admision para coberturar
las vacantes autorizadas. - )
Solicitud de autorizacion de vacantes Emite RDR autorizando Emite ineamientos para
para (PSE) a la DRE Cajamarca. metas de admisién pa
el proceso de Admision
Elaboracién de pruebas de v
competencias fundamentales Inscripcion de

postulantes en el SIA

SIA procesa y guarda

informacion
Aplicacion y revision de pruebas > Ingreso de notas de la
prueba en el SIA
- P Publica resultados P Emite resultados
- "
Elabora informe final < finales finales

l
=0
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41. 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 innovacion, segun sea el caso ]
1 o o L 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
Evalua y verifica con el reporte del software anti plagio la
originalidad de las investigaciones e innovaciones Unidad de ]
3 . S . o 30 dias
presentadas y determina su publicacion. (aprueba u investigacion
observa)
4 F|rme§ dg la gu.torlzacmn de publicacion en el repositorio Autor 1dia
académico digital.
L . L . . Responsable de
Publicacién de la investigacion e innovacion en el o ;
5 . e repositorio 1 dia
repositorio académico digital. .
academico digital
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 34 dias

0% = PROCESO RELACIONADO:
Unidad de Formacién Continua y Unidad de Investigacion.
= 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 GENERAL

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Cédigo procedimiento: EESP_P41
Autor o autores Mesa de Partes Unidad de Investigacion Responsable del(;iegg;;s;ltono académico

INICIO Re.cepmon.c’ie la |nv_est|g§mon | Revision de la investigacion
»| yloinnovacién y derivacion a la >

X . S /o innovacion.
unidad de investigacién. y

v

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

Si

Aprobacion de
la investigacion
ylo innovacién

No

Dictamen de

Observaciones. aprobacion

A

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

General
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42. 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 obtencion del grado académico de Bachiller por estudiantes de los programas de estudio
que oferta la EESPP “VAB”.

NSARS - 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 teodricas 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 modulo
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 mddulo de Préactica e Investigacion
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=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

El' docente brinda orientaciones teoricas y .
1 |metodologicas para elaborar Trabajo de| Docente del modulo de
Investigacion en base a protocolo institucional. practica e investigacion
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
presenta al docente del modulo de Practica e
Investigacion.
Docente revisa el trabajo de investigacion y )

. . . Docente del modulo de
3 formula sugerencias u observaciones, incluye el L . C 1 semana

C o practica e investigacion

reporte de originalidad del software antiplagio.
El estudiante levanta las observaciones

4 . Estudiante de IX ciclo 1 semana
realizadas por el docente.

El docente emite el informe de aprobacién del ,
) L, . Docente del médulo de ]
5 Trabajo de Investigacion a la secretaria general y L : L 1 dia
. R practica e investigacion
esta deriva a la Direccion General.

6 La DG deriva el informe a la SA. Direccion general 1 dia
SA archiva y registra informe para fines de

4 meses

/ tramitacion del grado de bachiller. Secretaria Académica 1 dia
8 SA entrega una copia dell |’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_P42

Docente del moédulo 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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43. 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 obtencién 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:

- 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.

- El 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 coordinacién con el estudiante.

- Evalia sustentacion de trabajo académico.

- Si aprueba, queda expedito para obtener el titulo de Segunda Especialidad.

- Si no aprueba, se hace la reprogramacion de la sustentacion.

=  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
- . - Estudiante o ]
1 Solicita ser evaluado en su trabajo académico. egresado 1 dia
2 Registra solicitud y distribuye a Unidad Académica. Secretaria General 1 dia
3 De3|gna Jur’ad.o para revision y sustentacion de 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 reune con el jurado para recibir las observaciones. |Estudiante o egresado 1 dia
7 Sohmtap 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
1 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 aplr’ueba, 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 Caodigo procedimiento: EESP_P43
Estudiante/egresado Secretaria General Unidad Formacion Continua Secretaria Académica Jurado Banco Nacién
INICIO
Solicita ser evaluado en Reg!stra 3°|i°it9d 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 retne con el jurado
para recibir las
observaciones

A

A 4

Solicitan fecha para
sustentacion, acompafian
tres ejemplares

v

Pagan derecho de
Sustentacion v otros

v

Solicita autorizacion |«
para sustentar trabajo

Emite vaucher de
1y |pago por derecho de
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
v

¢ Reprogramacion

Quedan expeditos para
obtener titulo de segunda <
especialidad

¢ Aprobado?

Si

Fin
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44. 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 obtencién del titulo profesional de licenciado en Educacién, 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:

- 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 revision, devuelve al estudiante.

- Sereune 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 sustentacién de informe y balotario.

- Si no 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 obtencion del titulo de licenciado en educacion.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

1 $0I|C|t_a ser evaluado para obtener titulo de Eqresado 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 Unidad de 1 dia
de Informe de trabajo de SP. Formacion Continua

4 _Recepcmna, registra, distribuye el informe al Secretar Académica 2 dias
jurado.

5 Reallz.a la primera revision, devuelve al Jurado 10 dias
estudiante.

6 Se reune con el jurado para recibir las Eqresado 1 dia
observaciones.

7 Pagan derecho de Sustentacién y otros. Egresado 1 dia

8 Emite vag'cher de pago por derecho de Banco Nacion 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 cronograma 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 Eqgresado 1 dia
grado de Licenciado

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 39 dias.

PROCESO RELACIONADO:

Unidad Académica y Unidad de Formacién Continua

ELABORADO POR:
Comisién 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

Cadigo procedimiento: EESP_P44
Egresado Secretaria General Unidad Académica Secretaria Académica Jurado ?:slt-irtzi?:\:f
INICIO = : :
Registra solicitud y Designa Jurado para ecepciona, registra y Realiza Ia revisio
L »| distribuye a Unidad »| revision y sustentacion > distribuyp el informe al > deviill\f: a? ;Z\{Lsdlg:]’t o
R Solicita ser evaluado Académica del Informe jurado >
NAIR TS )
T para obtener titulo de
licenciado

- Constancia de trabajo

Emite R.D. de jurado
- Informe documentado de la Resolucion Directoral
Experiencia  Profesional  ylo
Profesional del Bachiller

Se reune con el jurado para
recibir las observaciones

o~ /D’E_EB\ N

/,\5‘)‘%7‘?5?5{94} Levantan
(/&S ¥ CONEYEN observaciones
ruri =l ¢
Pagan derecho de Emite vaucher de
Sustentacién y otros, pago por derecho de
sustentacion
Solicita autorizacién para
sustentar informe, adjuntan
tres ejemplares de informe y
vaucher de pago.
| Registra solicitud y deriva a - Publ|c§’cronogramg de” Elabora balotario de
> Secretaria Académica P sustentacion en coorfhnamon > preguntas
con el estudiante y jurado. ¢
Evalla sustentacion 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: ELABORACION DE PROYECTO DE INVESTIGACION TENDIENTE A
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 obtencidn del titulo profesional de
Licenciado en Educacion de acuerdo al protocolo institucional y presentado al docente
responsable del curso o modulo de Practica 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 Formacién Continua y estas a la vez elevan a la Direccion General.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENENTO:

- El docente del curso o médulo de practica e investigacion brinda orientaciones teéricas y
metodoldgicas para elaborar el Proyecto de Investigacion en base a protocolo institucional.

- El estudiante elabora el proyecto de Investigacion para obtencion el titulo profesional de
Licenciado en Educacion de acuerdo con el respectivo protocolo institucional y lo presenta al
docente del curso o mddulo 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 0 mddulo de practica e investigacion.

- El docente del curso o modulo, emite el informe de culminacion del Proyecto de Investigacion a
la Unidad Académica o la Unidad de Formacion Continua segin 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 obtencidn del grado de bachiller.
=  RESPONSABLE DEL PROCESO:

Docente del modulo de Practica e Investigacion
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
El docente del curso o modulo de préactica e
4 |investigacion brinda orientaciones tericas 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 obtencién el titulo profesional de Licenciado .
. . Estudiante de los
2 en Educacion de acuerdo con el respectivo .
NP programas de estudios
protocolo institucional y lo presenta al docente del
curso 0 modulo de Practica e Investigacion.
: : L Docente del curso o
Docente revisa el Proyecto de investigacion y . .
3 . . modulo de practica e 1 semana
formula sugerencias u observaciones. ) o
investigacion
El estudiante levanta las observaciones realizadas .
X Estudiante de los
4 y hace llegar al docente del curso 0 médulo de . 1 semana
o : o programas de estudios
practica e investigacion.
El docente del curso o médulo, emite el informe de
o o Docente del curso o
5 culminacion del Proyecto de Investigacion a la modulo de practica e 1 dia
Unidad Académica o la Unidad de Formacion investiaacion
Continua segun corresponda g
] Jefe de Unidad Académica
Hacen llegar a la Secretaria General para su . . .
: L ] - o Unidad de Formacién 1 dia
registro y derivacién a Secretaria Académica. .
Continua
Genera Resolucion Directoral de aprobacion 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
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 2 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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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE PROYECTO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION.

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo

procedimiento: EESP_P45

Docente de curso o

Estudiante / egresado

Secretaria General

Unidad Académica/
Unidad de Formacion

Secretaria Académica

Director General

mddulo i
Continua
l INICIO l
Elabora proyecto de
v investigacion segun
- protocolo institucional
Docente de curso 0 médulo

brinda orientaciones
tedricas y metodol6gicas

investiaacion.

Revisa proyecto de o

Presenta protocolo institucional
de elaboracion del proyecto de

investigacion y hace
observaciones y
sugerencias y devuelve >

Levanta observaciones y
hace llegar al docente del
curso 0 médulo

Emite informe de

culminacion del Proyecto |«
de Investigacion

Expide, Firma y deriva el Titulo
Profesional de Licenciado al DG

Solicita Inscripcion

v

Recepciona el

del proyecto

Registray derivaa |«

Emite Resolucién de

Firma resolucién y
devuelve a Secretaria

Secretaria Académica

A\ 4

aprobacion del Proyecto

de Investiaacién

v

Académica

| Archiva y entrega al | <

Titulo Profesional

v

Fin

A

l estudiante I
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TESIS PARA OBTENER EL TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO
EN EDUCACION

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracién, 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 profesionalizacién docente.
- Unidad Académica, Unidad de Formacién 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 préactica
docente 0 en otros escenarios de la realidad socioeducativa. Este se aborda con
argumentacion logica, sustento razonable y aplicando una metodologia propia. Los resultados
obtenidos se presentan en forma sistémica logica y objetiva. En este documento el autor
confronta su posicién con la literatura existente acerca del tema, ya que es un analisis y
dialogo critico con la informacién obtenida.

b. A la tesis adjuntan el reporte del software antiplagio emitido por la Unidad de Investigacion.

¢. Culmina este proceso con la presentacion del informe final y la sustentacion 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, segun lo establecido en el
TUPA Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Brinda orientaciones teoricas y metodoldgicas para elaborar proyecto de trabajo de tesis.

- Elabora proyecto de tesis relacionadas con la practica docente.

- Si no aprueba, levanta observaciones y vuelve a presentar el proyecto de investigacion.

- Si el proyecto es aprobado, solicitan Resolucién Directoral.

- Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica.

- Emite resolucion 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

- Si no aprueba, levantan observaciones y vuelven a presentar

- Si aprueba, fija fecha de sustentacién y autoriza pago correspondiente.

- Autoriza y evalla sustentacion

- Si no aprueba, fija nueva fecha de sustentacién

- Si aprueba, 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 onentamoges teorlpas y metodoldgicas para elaborar Docente 3 dia
proyecto de trabajo de tesis.
Elabora proyecto de tesis relacionadas con la practica docente. Grupo/Estudiante 4 meses
Si no apruepa, Ievgnta_ f)bservamones 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_s:olumon de aprobacion del proyecto de Secretaria Académica 1 dia
investigacion.
8 Reciben R.D. y ejecutan proyecto de tesis. Grupo/Estudiante 7 meses
9 E_Iaboran mforrpe de tesis y solicitan jurado, adjuntaqqo 3 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 Investigacion la tesis para que emita | . . ]
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_, fijla fecha de sustentacion y autoriza pago Secretaria Académica 1 dia
correspondiente.
16 Autoriza y evalUa sustentacion Jurado Evaluador 1 dia
17 Si no aprueba, fija nueva fecha de sustentacion Secretaria Académica 15 dias
18 Sl apr.ueba, quedan expeditos para la obtencién del titulo de Grupo/Estudiante 2 dia
licenciado.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 141';‘3?:: y

= 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 TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

Cédigo procedimiento: EESP_P46

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE
Docente de curso o Secretaria Unidad Académica / Unidad de
madulo de practica e Grupo / estudiante Secretaria General Académica Unidad de Formacion Jurado Evaluador Direccion General Investigacién
investigacion Continua

Brinda orientaciones
tedricas y metodoldgicas

Elaboran informe de

para elaborar tesis
Protocolo Institucional

\ 4

tesis segun protocolo
Institucional

Levantan

observaciones y

¢ Aprueba?

vuelven a presentar

Solicitan resolucion

Registra solicitud y
deriva a Unidad

Académica o Unidad
Formacion Continua

= de jurado para
revision de tesis

Tesis con informe
favorable de docente y 3
eiemplares.

Reciben Resolucion |

Designa Jurado

Emite resolucién <

Evaluador

de Jurado, hace

v

Firma resolucion de
jurado y devuelve a

firmar R.D.

Directoral

Distribuye a jurado las

Secretaria Académica

tesisy entregaa |«
estudiantes R.D.

Revisa tesis

v devuelve a
estudiantes

Levantan
observaciones y
vuelven a presentar

A

No

Quedan expeditos |

> ¢ Aprueba?
\Si/

para la sustentacion

v
D

Verifica porcentaje
de similitud
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47. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VISITAS DE ESTUDIO Y PRACTICAS
PREPROFESIONALES

OBJETIVO:

Determinar el proceso institucional para realizar procedimiento de autorizacion de visitas de estudio de los
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:

- El proceso inicia cuando el Jefe de Unidad Académica remite a la oficina de Secretaria General el
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 Administracion para la ejecucion de la solicitud.

- El Jefe del Area de Administracién atiende el documento de aprobacién.

= RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de visitas de estudio y practicas preprofesionales
= RESPONSABLE DEL PROCESO:
Jefe de area de administracion
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Presenta informe para autorizacion de viaje de Jefe de Unidad ,
1 : L : . 1 dia
estudios y practicas preprofesionales. Académica
2 Registra el documento y lo deriva a Direccidn Secretaria General 1 hora
General.

Emite documento de autorizacion a la Unidad
Académica y memorandum de aprobacion de

3 presupuesto al Area de Administracion para la Direccion General 1 dia
ejecucion de la solicitud.
4 Atiende el documento de aprobacion. A_rga de . 2 dias
Administracion
TIEMPO ESTIMADO DE DURACION 4 ﬂffa 1
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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_P47

Unidad Académica

Secretaria

Area de Administracién

Direccion General

Presenta informa para
autorizacion

©

Recepciona

v

Registra el documento
y deriva

Emite documento de
autorizacion y

Asigna presupuesto <

v

memorandum de
aprobacién de presupuesto

A

presupuesto

l
>
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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 asignacién de cursos y/o
modulos al docente, quien planifica el silabo respectivo.

A fin de asegurar la adecuada planificacion del silabo en correspondencia con las exigencias de
la FID y del contexto educativo. El docente, antes de la aprobacidn del mismo, debe socializarlo
con los estudiantes y hacerlo revisar por el Jefe de la Unidad Académica, para recibir sugerencias
y mejorar la planificacion del mismo.

Una vez mejorado, el silabo es presentado a la Secretaria General para su derivacion a la Unidad
Académica para su aprobacién.

Aprobado el Silabos, el docente del curso o modulo entrega a los estudiantes previamente
visados por la Unidad Académica, asimismo, los presente formalmente a la institucion 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 o médulos asignados: socializa con estudiantes y entrega a jefe de
area para revision

Se informan 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 érea

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 médulos.
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= ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

|Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Aglgna 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
8 Vlsa} las copias de silabos y devuelve a docente Secretaria Académica 1 dia
de area
9 Pre§enta orlglr!al 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 Formacion 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

Cddigo procedimiento: EESP_P48

Jefe de Unidad Académica

Docente de Curso/maédulo

Jefe de Area académica

Secretaria General

Secretaria Académica

Estudiantes

INICIO

Asigna cursos y/o modulos

Elabora Silabo de los
cursos 0 modulos

asignados: socializa con

alos docentes y da
orientaciones

Y

estudiantes y entrega a
jefe de area para revision

Revisa y aprueba el

»| Revisay sugiere
.l . )
mejoras del silabo

Silabo.

Mejora silabo en base |«
arecomendaciones. |4

Se informan y
alcanzan sugerencias

»|  Imprime y fotocopia

Archiva Silabos en

Visa las copias de

silabo

Presenta Original en

\4

Silabos y devuelve a
docente de area

Secretaria Generaly [
entrega copias a

estudiantes.

A 4

Registra Silabos deriva
a unidad Académica

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 anélisis 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 evaluacion, asi como las boletas de notas.

- En caso de que el estudiante desapruebe el curso o0 médulo tendra que subsanarlo.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Serealiza en base a los lineamientos generales de evaluacién del MINEDU

- Establece orientaciones especificas

- Planifica evaluaciones en el silabo y aplica instrumentos de evaluacion

- Demuestran sus aprendizajes adquiridos previstos en el silabo

- Evaldan 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. Docentelde 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 3 meses
y 10 dias

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

Comisién 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” Cédigo procedimiento: EESP_P49

Minedu Unidad Académica Docente de curso/médulo Estudiantes Secretara académica
INICIO ., Planifi uac | —
|, | Establece orientaciones »| Flaniiica evaluaciones en e o | Demuestran sus aprendizajes
especificas | silabo y aplica instrumentos " | adquiridos previstos en el silabo
de evaluacion
A

Establece lineamientos
generales para la evaluacion

Evalla las evidencias de
aprendizaje a través de los
instrumentos

A

'

Recibe
retroalimentacion

Requiere
retroalimentacion

Logré
aprendizajes
previstos

—> Aprueba

Desaprueba el

v

curso/médulo
Ingresa notas en formato |
-
Archiva calificativos Excel y SIA . . —
Verifica, corrige, solicita

v

cierre del SIA

v

Genera documentos de
evaluacion de ciclo

Registros, Actas y
* boletas de notas
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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 practica e investigacion, docentes
formadores, Unidad de Administracién, Secretaria General, Mesa de partes de la EESPP “VAB”

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Convenio interinstitucional actualizado y firmado con la II.EE. focalizadas.

- Plan de practica del semestre correspondiente articulada a la investigacion.
- Sesiones de aprendizaje revisadas y aprobadas por el docente formador.
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 préctica e investigacion coordinan con los directores y docentes de
las II.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 practica 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 II.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 sesion de aprendizaje ejecutada.

- Los docentes responsables del moédulo 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 médulo 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 II.EE focalizadas que incluya actividades Direccién General 5 dias
de investigacion.
El coordinador del Area de practica e investigacion coordina
con los directores, docentes de las IL.EE. y docentes| Coordinador del area
2 formadores responsables de practica en base a los de préctica e 5 dias
lineamientos de la guia de practica y otros documentos investigacion
oficiales.
Los docentes responsables de la practica pre profesional, | Docentes del modulo
3 elaboran el plan de practica con presupuesto segun de practica e 3 dias
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 dias
investigacion
Los docentes de practica hacen las mejoras y lo presentan a | Docentes del modulo
5 través de la Mesa de partes. de préctica e 2 dias
investigacion
6 Mega de partgs, recepc’ion_a y registra el plan de practica y lo Mesa de partes 1 dias
deriva a la Unidad Académica.
7 !EI jefe de la Unidad Acgdémica reyisa el plan de préc_ti’ca emite Unidad Académica 2 dias
informe, aprueba y deriva a la unidad de administracion.
El coordinador de practica e investigacion con el plan de
practica aprobado, elabora oficios dirigidos a los directores de | Coordinador de practica ]
8 . . L A . o 1 dias
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 dias
conformidad y deriva a Direccion General para la firma.
La secretaria General devuelve los oficios firmados a los Secretaria General ]
10 i - . S 1 dias
docentes formadores del Médulo de practica 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 practica e 1 dias
investigacion
Los docentes formadores junto con un equipo de docentes de | Docentes del modulo
12 la especialidad monitorean, asesoran y retroalimentan a los de préctica e 7
. o o, o . R . 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 practica e 1 dias
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 préctica e 4 dias
pedagogico. investigacion
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 8 meses
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PROCESO RELACIONADO:
Formacion Académica
ELABORADO POR:

Comisién MPI

REVISADO POR:

Equipo Directivo y Jerarquico
APROBADO POR:

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

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P50

Coordinador del Area de
practica e investigacion

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

|nter|ns:;tu0|?nah con II.EE > fo(:sﬁae dn;?;d:e”' rEEfiga | la guia de practica y otros
ocallzadas P : documentos oficiales
Plan de practica.
Con Presupuesto.
Revisa y da
recomendaciones [«
de mejora Asi |
! ) . ; signa e
Mejora el plan y Recepciona, registra Revisa y aprueba presfpuesto
»{ presenta en Secretaria p| yderivaelPlande p| el Plande Practica > orevisto
general préacica y deriva
. Elabora oficios para Il. | Verifica, recepciona y
Firma documentos [« EE. Focalizadas ] deriva los documentos
Distribuye los <
documentos a las I.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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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,
actualizacion, especializacion y/o perfeccionamiento de competencias que oferta la EESPP “Victor Andrés
Belaunde”.

ALCANCE:

- Docentes en servicio, egresados, profesionales afines.
- Direccion General, Unidad de Formacién 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 pedagogico del profesional experto y remite el informe a la Direccion General.
- Recibe informe y remite a SG para su elevacion 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 Formacion Continua.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Publicacion del cronograma y orientaciones para la| Unidad de Formacién Continua ’
1 inscripcion. (UFC) 30 dias
9 Presenta} pago por derecho de inscripcién en el Banco Participante 1 dia
y se registra en el programa.
La Unidad de Administracion verifica los comprobantes - L .
3 . Administracién 1 dia
de pago (dos copias)
4 Unidad de For.maC|on_ ConltInL-J,?:l verifica el comprobante Unidad de Formacién Continua 1 semana
de pago y registra la inscripcion.
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.(’al informe técnico pedagogico y registros de Profesional experto 1 dia
evaluacion.
Da visto bueno al informe técnico pedagogico del
10 profesional experto y remite el informe a la Direccién | Unidad de Formacion Continua 2 dias
General.
11 Recibe informe y remite a SG para su elevacion a la DRE Direccion General 1 dia
12 Remite informe a DRE - Cajamarca Secretaria General 2 dias
13 Emite los certificados Unidad de Formacién Continua 1 semana
14 Firma los certificados Direccion 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:: 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
DE COMPETENCIAS.

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cédigo procedimiento: EESP_P51

Participante Administracion Lbas Fofmaclon Profesional Experto | Secretaria General Secrgtarla Direccion General DRE-Cajamarca
Continua Académica
INICIO
Presenta pago por Publica el cronograma

derecho de inscripcion y
se registra en el programa

y orientaciones para
inscripcion

—’

Verifica los comprobantes | |

de pago (dos copias)

Recibe certificado

Verifica el comprobante
de pago y registra la
inscripcion

v

Registra y genera la
planilla de asistencia.

v

Elabora el plan de
capacitacion

Da visto bueno al informe
técnico pedagdgico del
profesional experto y remite
el informe a la Direccion
General

Elabora el silabo

v

Desarrollo plan de
capacitacion

v

Elabora el informe técnico
pedagdgico y registros de
evaluacion

Recepciona informe y

Emite y firma los

certificados

Recibe y remite <

informe a la DRE

P deriva a Secretaria
General
Iy Flrma los
certificados

v

Registra y entrega el
certificado al usuario

|

Recibe y archiva
informe

165




-_‘ Manual de Procesos Institucionales

PROCESOS DE SOPORTE
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52. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Goezs, = OBJETIVO:

Determinar los procedimientos a seguir para la contratacion 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,
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 Administracién mediante memorando para la atencion al requerimiento.

- El Jefe del Area de Administracién 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 Unlda_dt_as 0 Area 1 dia
solicitantes
9 Recgpc_:lona_,requerlmler!to, registra y deriva al Area de Secretaria General 1 dia
Administracion para el visto bueno.
Revisa y da el visto bueno al requerimiento si cumple con ]
3 la normativa vigente y deriva ql Director General. Si no| Area Administracion 2 dias
cumple devuelve a la Unidad o Area solicitante.
4 Autoriza atencion al requerimiento mediante Memorando Direccién General 1 dia
5 Realiza el gstudlo dg 'mercad.o,l adquiere o contrata y Area Administracion 1-30 dias
entrega el bien o servicio al solicitante.
En caso de un servicio, si cumple con lo solicitado, emite Unidad o Area ,
6 . . . 1 dias
informe de conformidad para efectuar el pago solicitante
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_P52
Secretaria General

Area de Administracién Direccion General

Recepciona requerimiento Recibe y revisa el
» y deriva al Area de requerimiento
- Administracion
Presenta solicitud de

requerimiento

Autoriza la atencion
del requerimiento y
emite memorandum

| :

¢Cumple con
la normativa
vigente?

A\ 4

Devuelve a la Unidad | No
o Area solicitante [

Da el visto bueno, deriva
el requerimiento a la
Direccion General

Emite informe de
conformidad para
efectos de pago

A A

Realiza el estudio de
mercado, adquiere o
contrata y entrega el bien o
servicio al solicitante

A

Fin
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53. 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 Administracién para
realizar la actualizacion 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 Direccién 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

170



Manual de Procesos Institucionales

= 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 o . . . : . - . 1 dia
actualizacion del inventario de bienes patrimoniales a Administracion
Su cargo.
3 Hacen llegar al Jefe del Area de Administracion el | Responsables de cada 5 dias
informe sobre el inventario realizado. oficina
Consolidan los informes de inventario recibidos y J'efe del.,’Area de o ;
4 o 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 Recgpcm.na 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”

Area de Administracion y Comité
de Inventario

Codigo procedimiento: EESP_P53

Responsables de oficinas

Direccion General Secretaria DRE Cajamarca

INICIO

Emite memorandum a Realizan inventario

Emite memorandum a

responsables de

oficinas para realizar
el inventario

fisico de bienes
patrimoniales y remite
al Area de

Jefe de Administracion Administracion
para realizar el inventario

Recepciona inventario
- d
de oficinas =

Consolida informacion segun
formato institucional

Aprueba el inventario [

Remite el inventario
»( aprobado a la 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, evalla e identifica los bienes muebles que requieren baja y enajenacion.

- Elabora informe y deriva a Direccion General para su aprobacién respectiva.

- Emite memorandum a Secretaria Académica para emitir R.D.

- Emite Resolucidn 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 aprobacién respectiva. inventario en la EESPP,

5 Emyt_e memorandum a Secretaria Académica para Direccién General 1 dia
emitir R.D.

6 Emlte_ Resqucmn Dlrec_:toral de :_ap_robamon de bajas 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
gjecucion de bajas.
Da de baja y actualiza el inventario general e | Comité responsable del .
. . - ) . 2 dias
informa a Direccion General. inventario en la EESPP.

TIEMPO ESTIMADO DE DURACION & ﬁI:faZ b2

=  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_P54

Area de Administracion

Secretaria

Comité de Inventario

Secretaria Académica

Direccion General

Presenta solicitud e

Recibe requerimiento
y deriva Comité
responsable de

Inventario

Recibe, evalua e
» identifica los bienes
»

informa sobre baja de
bienes

Deriva R.D. para
ejecucion de bajas y |«

Inventario general

muebles que requieren
baja y enajenacion.

A

Elabora informe y deriva
a Direccion General para
su aprobacién
respectiva.

Emite memorandum a
Secretaria Académica
para elaboracion de R.D.

A

Elabora R.D. de
aprobacion de baja de
bienes

A 4

Emite memorandum a
Secretaria Académica para
elaboracion de R.D. de
aprobacion y recepcion

A

Deriva R.D. al Area de

enajenacion

Ejecuta la baja o

»| enajenacion de bienes e
informa a Direccion

Fin

Administracién
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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 Profesionalizacion Docente de la EESPP
“Victor Andrés Belaunde”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Informe de la Unidad de Formacion Continua solicitando el pago de honorarios profesionales.
- Recibo por Honorarios.

- Copia de Contrato.

- Silabo del curso.

- Informe técnico pedagogico del desarrollo del curso.

- Registro de asistencia y evaluacion de los estudiantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia cuando el area 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 Direccion 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
9 Reglstra. ’ el documento y deriva a Direccidn para su Secretaria 1 hora
aprobacion.
3 Aprueba el requerimiento mediante memorandum Direccién General 1 dia
Remite el documento de aprobacion al Area de ]
4 o .l Secretaria 1 hora
Administracion.
5 Ejecuta el pago de honorarios. Area de Administracion 2 dias
Tiempo estimado de duracion GRS 2
horas
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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_P55
Unidad de Formacion ) Docentes, Personal : _ .2 Direccion General
. Secretaria . . . Area de Administracion
Continua Administrativo
INICIO
. . Revisa, si cumple da Aprueba el
Registra el ex,pedlente y conformidad, y deriva a la g ;
deriva al Area de Direccion G’eneral sino > expedlente’medlante
Presenta solicitud Administracion devuelve el expediente memorandum
para contratacion de

Servicios

Contratacion ~ docente,
personal administrativo,
pago de servicios

Deriva expediente al
Area de Administracién

Recibe pago de Ejecuta el pago de P
honorarios servicios contratados |

l
.
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA DEL PERSONAL DIRECTIVO,

JERARQUICO, ADMINISTRATIVO Y DOCENTE DE LA EESPP “VAB”

OBJETIVO:

Determinar el proceso de acceso a la EESPP “Victor Andrés Belaunde” a fin de mejorar la atencion 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:

- Adquisicion del equipo biométrico.

- Configuracion y mantenimiento del biométrico.

- Cuadro de Asignacién de Personal institucional.

- Registro de nombres e identificacion del personal Jerarquico, Administrativo y docente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El responsable tecnoldgico 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 Direccion Regional de Educacién 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

El responsable tecnologico de la EESPP “VAB”. Habilita

1 y configura el equipo biométrico.

Responsable Tecnolégico 1 dia

Personal Jerarquico, Administrativo y docente, registra Personal Jerarquico,

2 la asistencia. Administrativo y Docente 1 hora
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 ! - . 1 dia
Secretaria General. Administracion
5 La Secretaria General, recepciona, registra y elabora Secretaria General 1 dia

Oficio de remision a la DRE.
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Actividad Responsable Tiempo
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 . .
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 Getes )
hora

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: REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA DEL PERSONAL DIRECTIVO, JERARQUICO, ADMINISTRATIVO Y DOCENTE DE LA

EESPP “VAB”

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Cédigo procedimiento: EESP_P56

Personal Jerarquico,

Jefe Area de

Area de Administracion Administrativo y . . .. Secretaria General Director General DRE
Administracion
Docente
INICIO
. . . Verifica, compila la ) Hace Ilegqr el )
Registra la asistencia, | | asistencia en forma . | informe de asistencia
El responsable en forma diaria - diari | " | mensual a Secretaria
tecnolégico de la laria y mensual. General
EESPP “VAB”. habilita l
y configura el equipo
| Cudocwp Elabora Oficio para Firma el Oficio
> devuelve a

ala DRE

Remite Oficio con

A

Secretaria General

el reporte de
asistencia a DRE

Cajamarca

Recepciona y
archiva
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57. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: USO DE LA PLATAFORMA MICROSOFT 365

=  OBJETIVO:

Describir el acceso a la plataforma virtual MS Office 365 con dominio eesppvab.edu.pe y sus bondades con las
que se puede interactuar

= ALCANCE

- Profesores nombrados y/o contratados y estudiantes matriculados en los diferentes programas de estudios en
periodo académico vigente de la 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 actallista de estudiantes y los cursos a los que pertenecen para el periodo académico.
- Recepcion y registro de datos de estudiantes en clase.

- Actualizacion de listas de alumnos y asignacion en clase para periodo académico.

- Verificacion de usuario y contrasefia.

- Inicio sesion EVA. www. Office.com

- Solicitar datos para registro y/o actualizacion.

- Recepcion y envio de datos solicitados.

- Visualizacion de opciones de plataforma EVA.

- Seleccién de opcion EVA.

- Administracion, configuracion y actualizacién de procesos, herramientas EVA.

- Creacidn, actualizacion de aplicaciones EVA. Finalizacién.

- Finalizacion de plataforma.

=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Responsable Tiempo

1 Solicitud de registro de profesor y clase en periodo Unidad Académica / Unidad 1 dia
académico. Formacién Continua

2 Envia Nomina de matricula de estudiantes y los cursos a los Profesor/Estudiante/Administrativo | 1 dia

que pertenecen para el periodo académico.

Registro y/o actualizacion de datos del profesor y clase para
periodo académico.

Actualizacion de datos profesor / clase. Dinamizador 1 dia

Solicitud de Nominas de matricula de estudiantes que
pertenecen al periodo académico vigente.

3
4
5
6 | Preparacion de Nomina de estudiantes. Dinamizador 1 dia
7
8
9

Dinamizador 1 dia

Dinamizador 1 dia

Envio de Acta de estudiantes y los cursos a los que

. A Dinamizador / Profesor 1dia
pertenecen en el periodo académico vigente.
Recepcion y registro de datos de estudiantes en clase. Dinamizador 1 dia
Actualizgci()n de Iistgs de alumnos y asignacion en clase Profesor_/ Estudiante/ 1 dia
para periodo académico. administrativo
10 | Verificacion de usuario y contrasefia. Responsable Plataforma EVA 1dia
11 | Inicio sesion EVA. www. Office.com Responsable Plataforma EVA 1 dia
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N° | Actividad Responsable Tiempo
12 | Solicitar datos para registro y/o actualizacion. Dinamizador 1dia
13 | Recepcion y envio de datos solicitados. Secretaria Académica 2 dias
14 | Visualizacion de opciones de plataforma EVA. Responsable Plataforma EVA 2 dias
15 | Seleccién de opcion EVA. Profesor/Estudiante/Administrativo | 1 dia

Administracion, configuracién y actualizacion de procesos,

116 ) Profesor/Estudiante/Administrativo | 1 dia
herramientas EVA.
17 | Creacidn, actualizacién de aplicaciones EVA. Finalizacion. Responsable Plataforma EVA 1 dia
18 | Finalizacion de plataforma. Profesor/Estudiante/Administrativo | 1 dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 20 dias

= PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica
- £Zi = ELABORADO POR:
" Comision del MPI
= REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico
= APROBADO POR:

Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: USO DE LA PLATAFORMA MICROSOFT 365

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESP P57

PLATAFORMA VIRTUAL Microsoft 365

Profesor/ Estudiante/

Dinamizador

Plataforma EVA

Unidad Académica y/o
Formacion Continua

Secretaria Académica

Administrativo

Fase

Solicitud de registro de
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» | datos para periodo

profesor y clase en
periodo académico

Preparacién de

académico

némina de estudiantes |
del periodo académico |

v

Envio de Némina de
estudiantes y los cursos a los
que pertenecen para el periodo
académico

Inicio sesién EVA

Registro y/o actualizacion de Actualizacion de datos
p{ datos de profesory clase > profesor / clase
para periodo académico
Solicitud de Némina de
estudiantes y la clase a la
que pertenece en periodo
académico
Recepcion y registro Actualizacion de listas
de d ty dg - de alumnos y
» .e alos de . asignacion en clase
estudiantes en clase para periodo académico
» Verificacion de usuario

www. Office.com

Solicitar datos para

y contrasefa

v

No
Correcto

registro y/o <

4

Recepcion y envio de

A4
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datos solicitados

Seleccion de opcion

Si

Visualizacion de opciones
de plataforma EVA

A

EVA

v

Administracién, configuracion y
actualizacion de procesos,
herramientas EVA

Creacion,
actualizacion de

v

v

Finalizacién de
plataforma

v
G

aplicaciones EVA
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58. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE USUARIO — ESTUDIANTE Y DOCENTE — PLATAFORMA
MICROSOFT 365

OBJETIVO:

Describir la creacion de USUARIO - estudiante y docente- en la plataforma Microsoft 365, con dominio
eesppvab.edu.pe

=  ALCANCE

- Profesores nombrados y/o contratados y estudiantes matriculados en los diferentes programas de estudios en
periodo académico vigente de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Solicita Némina de Matricula de estudiantes FID y PPD de los Programas de Estudios vigentes.

- Proporciona Nomina de matricula de estudiantes del periodo académico vigente para la creacion de usuario
estudiante en la Plataforma Microsoft 365.

- Solicitud de registro de estudiantes y docentes en periodo académico vigente, en Plataforma Microsoft 365.

- Entrega informacién correspondiente de estudiantes y docentes para la creacidn de usuario y contrasefia de
estudiantes y docente en la Plataforma Microsoft 365.

- Recepcion de Némina de matricula y relacion de docentes del periodo académico vigente.

- Registra datos del estudiante y del Docente en la Plataforma Microsoft 365.

- Hace llegar usuario y contrasefia de estudiantes y docentes.

- Recepciona y distribuye usuarios y contrasefias de estudiantes y docentes (www.office.com)

- Recibe Usuario y Contrasefia de acceso a la Plataforma Microsoft 365.

=  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Responsable Tiempo

1 Solicita Nomina de Matricula de estudiantes FID y PPD de Unidad Académica FID 1 dia
los Programas de Estudios vigentes. Unidad Formacion Continua PPD
Proporciona Némina de matricula de estudiantes del periodo

2 | académico vigente para la creacion de usuario estudiante en Secretaria Académica 3 dias
la Plataforma Microsoft 365.

3 Solicitud de registro de estudiantes y docentes en periodo Unidad Académica FID 1 dia
académico vigente, en Plataforma Microsoft 365. Unidad Formacién Continua PPD

Entrega informacion correspondiente de estudiantes y Unidad Académica FID

4 | docentes para la creacion de usuario y contrasefia de . - . 1dia
estudiantes y docente en la Plataforma Microsoft 365. Unidad Formacion Confinua PPD
Recepcién de Némina de matricula y relacion de docentes - .

5 ) L Responsable Tecnoldgico 1dia
del periodo académico vigente.

6 Rgglstra datos del estudiante y del Docente en la Plataforma Responsable Tecnoldgico 1 dia
Microsoft 365.

7 | Hace llegar usuario y contrasefia de estudiantes y docentes. Responsable Tecnoldgico 1 dia

8 Recepciona y distribuye usuarios y contrasefias de Unidad Académica FID 1 dia
estudiantes y docentes (www.office.com) Unidad Formacion Continua PPD

9 Rgmbe Usuario y Contrasefia de acceso a la Plataforma Estudiantes y Docentes 1 dia
Microsoft 365.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 11 dias
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=  PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica y Unidad de Formacién Continua.
Secretaria Académica

Responsable Tecnoldgico

Estudiantes y Docentes
=  ELABORADO POR:
Comision del MPI
= REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerarquico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: CREACION DE USUARIO — ESTUDIANTE Y DOCENTE — PLATAFORMA MICROSOFT 365

PLATAFORMA VIRTUAL Microsoft 365 CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESP P58

Unidad Académica FID
Unidad de Formacion Continua PPD

Solicita Némina de Matricula de
estudiantes FID y PPD de los >
Programas de Estudios vigentes.

Secretaria Académica Responsable Tecnolégico Estudiantes y Docentes | Plataforma Microsoft 365

Proporciona Némina de matricula
de estudiantes para la creacién
de usuario estudiante en la

Plataforma Microsoft 365.
Recepciona Némina de
matricula de estudiantes del | «¢
periodo académico vigente.
Solicita registro de estudiantes
y docentes para crear usuario y Registra y/o actualiza datos
contrasefia de acceso a »| de estudiantes y docentes
Plataforma Microsoft 365, Hace en Plataforma Microsoft 365
llegar informacion.
Fase v
Recepciona usuario y contrasefia Crea usuario y contrasefia de
de estudiantes y docentes del |4 estudiantes y docentes del
periodo académico vigente periodo academico vigente,
¢ hace llegar la informacion.
Hace entrega de usuario y Recepcion de usuario Acceso a la Plataforma
contrasefia a estudiantes y > y contrasefia > Microsoft 365
docentes ¢

Seleccion de opciones
en la Plataforma EVA

v

Finalizacién de
plataforma

v
)
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59. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE CURSOS, ASIGNACION Y REVISION DE TAREAS —
PLATAFORMA MICROSOFT 365.

S\ = OBJETIVO:

Orientar a los docentes la creacion de cursos o médulo asignados en el periodo lectivo y registro de
estudiantes de la clase.

=  ALCANCE:

- Unidad Académica, Unidad de Formacién Continua y Docentes de los diferentes Programas de
Estudios.

=  RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Unidad Académica y de Formacién Continua hacen llegar los horarios con los cursos y/o modulos
asignados a los docentes en el periodo académico vigente.

- Docentes acceden a la Plataforma Microsoft 365, registran sus estudiantes, crean sus cursos o
modulos, organizan la informacion correspondiente, asignan tareas, las revisan y retroalimentan
oportunamente.

=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Asigna cursos 0 modulos a los docentes en el periodo académico correspondiente.

- Crea cursos 0 madulos en la Plataforma Microsoft 365.

- Registran sus estudiantes en el curso o0 modulo correspondiente al periodo vigente.

- Asignan, revisan, califican tareas y retroalimentan.

- La Unidad Académica y de Formacion Continua, verifica el acceso a la Plataforma Microsoft 365, por
parte de los docentes. Hace recomendaciones.

=  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 Asigna cursos 0 moédulos a los docentes en el Unidad Académica (FID) 1 dia
periodo académico correspondiente. Unidad de Formacion Continua

) ggesa cursos 0 modulos en la Plataforma Microsoft Docente de curso o Médulo 1 hora

3 Registran sus estudlaptes en el curso o médulo Docente de curso o Médulo 1 dia
correspondiente al periodo vigente.

4 Asignan, revisan, califican tareas y retroalimentan. Docente de curso o Médulo 2 dias
Verifican el acceso e implementacion de Ia . o

5 | Plataforma Microsoft 365, por parte de los docentes.| ~ Unidad Académica 1 dia
Hacen recomendaciones. Unidad de Formacién Continua

5 dias y 1
hora

Tiempo estimado de duracion
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- PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica y Unidad de Formacion Continua
950\ *  ELABORADO POR:
Comision del MPI
=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerérquico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: CREACION DE CURSOS, ASIGNACION Y REVISION DE TAREAS — PLATAFORMA MICROSOFT 365

PLATAFORMA VIRTUAL Microsoft 365 CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESP P59
Unidad Académica FID
Unidad de Formacion Continua PPD

Asigna cursos 0 mddulos a los
docentes en el periodo ~ Ingresa a la Plataforma
émi [ o Microsoft 365
académico correspondiente ICroso .

v

Crea cursos 0 médulos asignados
en el periodo lectivo vigente y

Docente del Curso / Médulos Estudiante

registra estudiantes
Verifica la implementacion de la ¢
P Implementa el curso con Ingresa al curso o
Plataforma y hace » . ! > .
recomendaciones materiales y asigna tareas Madulo
\4

Revisa la informacidn resuelve
las tareas asignadas y las
devuelve al docente

Revisa y retroalimenta |
las tareas asignadas |

!

Califica las tareas y
devuelve al estudiante

Revisa la tarea calificada, si es
P | necesario levanta observaciones
y devuelve al docente

Revisa y califica
la tarea

v
)
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60. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE CONTRASENA — USUARIO DOCENTE Y ESTUDIANTE -
PARA ACCESO A LA PLATAFORMA MICROSOFT 365

OBJETIVO:
Orientar a los docentes la recuperacién de contrasefias de acceso a la Plataforma Microsoft 365.
ALCANCE:

- Unidad Académica, Unidad de Formacion Continua y Docentes de los diferentes Programas de
Estudios.

= RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Usuario docente - estudiante solicita recuperacion de contrasefia
- Responsable recupera contrasefia.

- Acceso a la plataforma www.office.com

- Usuario recibe la nueva contrasefia.

222\ = DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicita recuperacion de contrasefia al responsable de la plataforma.

- Responsable solicita datos al usuario para recuperar contrasenia.

- Usuarios hacen llegar informacion solicitada.

- Ingresa a la plataforma www.office.com busca el usuario y genera nueva contrasefia.
- Responsable tecnolégico recupera contrasena.

- Hace llegar al usuario la nueva contraseria.

- Ingresa a www.office.com y accede a la plataforma

= RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

- Usuario recupera contrasefia en forma inmediata.
= RESPONSABLE DEL PROCESO:

- Responsable tecnoldgico
= ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Solicita recuperacion de contrasefia al responsable Estudiantes y Docentes 1 dia
de la plataforma.
9 Responsable solicita datos al usuario para Responsable tecnologico 1 hora

recuperar contrasefia.
3 Usuarios hacen llegar informacion solicitada. Docente y estudiantes 1 dia
Ingresa a la plataforma www.office.com busca el

4 , - Responsable Tecnoldgico 1 dia
usuario y genera nueva contrasena.
5 Recupera contrasefa Unidad Académica 1 dia
P ) Unidad de Formacion Continua

6 Hace llegar al usuario la nueva contrasefia Responsable Tecnoldgico 1 dia
7 Ingresa a www.office.com y accede a la plataforma Docente y estudiantes 1 hora
Tiempo estimado de duracion Dz Y
2 horas
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- PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica y Unidad de Formacion Continua
950\ *  ELABORADO POR:
Comision del MPI
=  REVISADO POR:
Equipo Directivo y Jerérquico
=  APROBADO POR:

Director General
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=  DIAGRAMA DE FLUJO: RECUPERACION DE CONTRASENA - USUARIO DOCENTE Y ESTUDIANTE - PARA ACCESO A LA PLATAFORMA MICROSOFT 365

PLATAFORMA VIRTUAL Microsoft 365 CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESP P60
Docente / Estudiante Responsable Tecnholdgico Unidad Académica

Usuario Docente-Estudiante B .
solicita recuperacion de > Solicita datos al usuario
contrasefias para recuperar contrasefias
Hacen llegar <
informacion
solicitada Ingresa a la plataforma www.office.com

busca el usuario y genera nueva contrasefia

\4

Ingresa a
www.office.com y
accede a la Plataforma

Recupera contrasefia y
hace llegar al usuario la
nueva contrasefia

A

Verifica el acceso a la
Plataforma

,

G

v
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61. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DOCUMENTARIO

= OBJETIVO:

Orientar al usuario el tramite y el recorrido de la documentacion presentada en Secretaria General.

7 = ALCANCE:

- Area de Administracion, Usuario, Direccion General, Unidades Académica, Unidad de Formacion
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 derivacién 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.

- La Secretaria General, recepciona, registra y deriva la documentacion 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
La Unidad o Area, revisa aprueba o deniega el %ﬂ%ﬁﬁﬁfg:gi
documento. Si aprueba el documento, emite informe| (ontinua. Unidad de )
5 favorable y continia el tramite. Si deniega el Investigac,ic')n, Area de 1 dia
documento, devuelve al interesado. Calidad, Area de
Administracion
Tiempo estimado de duracion 3 dr:?)iay 1
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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: TRAMITE DOCUMENTARIO.

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE” Codigo procedimiento: EESP_P61
Area de Administracion Usuario Secretaria General Unidades o Areas

Recepciona, registra 'y

Presenta la . . ;
: documentacion en . | deriva la documentacion a . Revisa, aprueba o
Hace llegar recomendaciones y l—’ Secretaria G | i 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
continda 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
pedagdgicas.

ALCANCE:

Direccion General, Area de Bienestar y Empleabilidad, Unidade§ Académica, Unidad de
Formacion 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.

Coordinacion con Comité de egresados

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

EL Area de Bienestar y Empleabilidad en coordinacién 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 Resolucion 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
. 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. Blenest.a.r y 1 dia
Empleabilidad
Presenta a través de Secretaria General, el Plan dg|  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 duracion 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: SEGUIMIENTO A EGRESADOS.

EESPP “VICTOR ANDRES BELAUNDE”

Codigo procedimiento: EESP_P62

Area de Bienestar y Empleabilidad

Coordinadores de Carreras y Programas

Secretaria General

Direccion General

Coordinacion con los docentes
coordinadores de las diferentes

Promueven encuentros para
compartir experiencias académicas

v

Carreras y Programas, elaboran
una ficha de seguimiento y
empleabilidad.

Elaboran un Plan de actividades

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

v

Coordina con la Direccion General,
para que las actividades del Plan

Plan de Trabajo

v

Aprueba Plan de Trabajo
con Resolucion
Directoral

A

sean incorporadas en el PAT
institucional

)
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GESTION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
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63. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SERVICIO MEDICO
= 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 Pedagogica “Victor
Andrés Belaunde” focalizada en P.P. 107-2024 de la DRE Cajamarca.

=  ALCANCE:

Aplica a todos los miembros de la Escuela de Educacién 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 atencidn 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 comunicacién con el responsable del
servicio médico, para traslado del usuario al area de topico.

El responsable del servicio médico actua de manera inmediata atendiendo al usuario y
clasificando el accidente o evento médico de acuerdo con el tipo de urgencia o
emergencia.

Si el evento no constituye una emergencia, se realiza la atencidn 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 algln )
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 servicio| Soporte medico 1 minuto
médico, para traslado del usuario al area de topico.
El responsable del servicio médico, actua de manera
inmediata atendiendo al usuario y clasificando el : ] 1 minuto
3 . - : Lic. Enfermeria
accidente o evento médico de acuerdo con el tipo de
urgencia 0 emergencia
Si el evento no constituye una emergencia, se realiza la
4 atencioén 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 : ; .
5 . o . o Lic. Enfermeria 2 minutos
primeros auxilios y se deriva a un centro médico.
Se establece comunicacion con el responsable de| Soporte médico, _
6 . . . coordinador de 2 minutos
bienestar, familiares o apoderados del usuario :
bienestar
7 Se traslada al establecimiento de salud mas cercano, Soporte médico 5 minutos
segun tenga SIS (Hospital General) o ESSALUD. P
8 Internamiento del usuario Hospital 5 minutos
Seguimiento de la atencion y monitoreo de las Sopo@e médico, .
9 L . coordinador de 1 - 15 dias
condiciones de salud del usuario. .
bienestar
Usuario recupera su estado de salud y regresa a su Soporte médico,
10 L coordinador de 10 minutos
domicilio. :
bienestar
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 46’ - 15 dias
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

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Codigo procedimiento: EESP_P63
Estudiante Soporte Medico Area Usuaria Coordinacion de bienestar Familiar o Apoderado Hospital

INICIO
El docente, delegado de

bienestar o administrativo
establece  comunicacion
con el responsable del
soporte médico

Se presenta la emergencia
¢ 0 urgencia medica

v

Ingresa a topico

El responsable de del
servicio, actua de inmediato
»| atendiendo al usuario y
clasificando el evento médico,

segln sea urgencia o @

Se comunica al

NO Sl - - Se comunica al -
Atencion en topico ¢ Emergencia |y | 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
corresponda Seguimiento y i
monitoreo de las .
condiciones de salud »| Internamiento
del usuario
\4
FIN < Usuarl(;)()ﬁ?(;riﬁza asu < Alta del usuario
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SERVICIOS SOCIAL
OBJETIVO:

Brindar el servicio de atencidén 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 Direccidon Regional de Educacion Cajamarca, para mejorar el servicio educativo en el marco de la
Resolucién 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.
- Aplicacién de ficha socioecondmica a todos los estudiantes de la EESPP “Victor Andrés Belaunde”.
=  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
- Seguimiento a estudiantes vulnerables.
- Aplicacién de una ficha socioeconémica 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 Psicopedagdgico.
- Siel caso lo requiere se realizara una visita domiciliaria a estudiantes vulnerables.
- Derivacion a otros soportes como Soporte Medico y Soporte Psicopedagégico 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
= 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
Los estudiantes en condicién de vulnerabilidad deben presentar . .
4 : ; o . ) Estudiantes vulnerables 10 min
evidencia corroborando la situacién compleja que esta pasando.
5 Derivacion por otros soportes: Soporte Médico, Soporte | Soporte Médico / Soporte 10 min
Psicopedagagico. Psicopedagdgico
6 Si el caso lo requiere se realizard una visita domiciliaria a Soporte Social 1 hora

estudiantes vulnerables.

Derivacion a otros soportes como: Soporte Medico y Soporte
7 Psicopedagogico para que puedan brindarles el apoyo profesional Soporte Social 10 min
necesario segun corresponda.

Area de Bienestar y

8 Hace seguimiento del caso vulnerable Empleabilidad 3 dias
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION OLLEY
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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

Cadigo procedimiento: EESP_P64

Estudiante

Soporte Social

Docentes, delegado de aula,

tutores

Soporte Médico, Soporte

Psicopedagégico

Area de Bienestar y

Empleabilidad.

Brindan informacion
detallada de su
vulnerabilidad

\4

Presentan evidencias
corroborando su
vulnerabilidad

v

Aplicacién de ficha
socio econdmica

'

Visita domiciliaria a
estudiante vulnerable

Registran caso de

Deteccion de caso
(estudiante vulnerable)

!

Derivan caso a
soporte social

vulnerabilidad y brindan [«
atencion

v

A

Eleva Informe de los

v

Derivacién para
atencion médica
/emocional

v

Seguimiento del caso
vulnerable

casos atendidos

v

Registra informe de
atencion a casos de
vulnerabilidad

A4
FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION EN SERVICIOS DE SOPORTE PSICOPEDAGOGICO
OBJETIVO:

Brindar el servicio de atencion psicopedagogica a la comunidad educativa de la Escuela de
Educacién Superior Pedagdgica Publica “Victor Andrés Belaunde”, focalizados en el Plan de
Fortalecimiento en el P.P. 107 - 2024, de la Direccién 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 Psicopedagégico.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Estudiante en condicion de vulnerabilidad.
- Recoleccion de datos mediante entrevista al estudiante vulnerable.

- Aplicacion de ficha psicopedagdgica 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 condicién de vulnerabilidad deben presentar evidencia corroborando la
situacion compleja que esta pasando.

- Derivacion por otros soportes: Soporte Médico, Soporte Social.

- Si el caso lo requiere se realizara una visita domiciliaria a estudiantes vulnerables.

- Derivacion 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
Psicopedagogico
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.
Derivacién por otros soportes: Soporte Médico, Soporte social, .
5 . . 2 dias
Soporte Social. Soporte Médico
. . o, . Soporte social,
Si el caso lo requiere se realizard una visita L .
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. Spporte SO,C'?I 2 dias
Psicopedagbgico
9 Presenta Informe de los casos atendidos : Soportg : 1- 16 dias
Psicopedagbgico
10 Registra informe de atencion a casos de| Areade Bienestary 1 dia
vulnerabilidad. Empleabilidad
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 32 dias

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 EN SERVICIO DE SOPORTE PSICOPEDAGOGICO

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE Cédigo procedimiento: EESP_P65
. “ARY . - Docentes, delegado de aula, Soporte Médico, Soporte Area de Bienestar y
Usuario EESPP “VAB Soporte Psicopedagadgico tutores Social Empleabilidad.

Deteccion de caso _ | Derivacion para
(estudiante vulnerable) » atencion
¢ Psicopedagdgica
Brindan informacion Avlicacién de fich
detallada de su > Pp !caC|on e' '9 a Derivan caso a
vulnerabilidad sicopedagogica soporte
l Psicopedagdgico
v
Presentan evidencias Registran caso de
corroborando su » | vulnerabilidad y brindan | <
vulnerabilidad atencion
v
Visita domiciliaria a P » | Seguimiento del caso
estudiante vulnerable | vulnerable

Registra informe de
atencion a casos de
vulnerabilidad

Presenta Informe de
los casos atendidos

v

\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 Pedagégica 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 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 Direccion 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 devolucién al culminar la visita.

- El visitante 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 funciones i
Area de .
que corresponde al personal de o ., 30 minutos
. L Administracion
seguridad y vigilancia.
Recibe  funciones del Area Personal de 2 minutos
Administracion Seguridad y Vigilancia
Atende a los visitantes. Plersonal.dfe : 3 minutos
Seguridad y Vigilancia
Solicita autorizacion para ingresar a
la EE.SPP VAB', y ser atendlldo POTT yisitante externo 3 minutos
el Dlrecj[or General, Coordinador,
Jefe de Area y/o docentes.
Se comunica con el director Personal de
general, Coordinador de Unidad, Sequridad v Vigilancia 3 minutos
Jefe de Area y/o docente solicitado. g yvig
Autoriza el ingreso del visitante, le .
. : Coordinadores de
solicita el DNI, lo registra en un . . .
Unidades y jefes de | 10 minutos
cuaderno, le entrega un pase de .
. : - Areas
visitante y orienta al visitante.
Visitante es atendido por el C(_)ordlnadqres de :
. Unidades y jefes de | 20 minutos
personal correspondiente. <
Areas
Regres’a a la puertg de entrada Visitante externo 2 minutos
después de ser atendido.
E_nt.rega DNI, recoge el pase de 1 minuto
visitante y lo despide.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 01:14’

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: SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

EESPP VICTOR ANDRES BELAUNDE

Cadigo procedimiento: EESP_P66

Area de Administracion

Personal de Seguridad y Vigilancia

Visitante Externo

Director General,’Coordinador de
Unidad, jefes de Area y/o docente

Orienta y hace entrega de
funciones que corresponde al
personal de seguridad vy
vigilancia

Recibe funciones del

v

Area Administracion

I

Atiende a los

visitantes

Se comunica con el director
general, Coordinador de Unidad,
Jefe de Area y/o docente solicitado.

\ 4

Solicita autorizacién para
ingresar a la EESPP “VAB”, y
ser atendido por el Director
General, Coordinador, jefe de
area y/o docentes

v

Autoriza el ingreso del visitante, le
solicita el DNI, lo registra en un
cuaderno, le entrega un pase de
visitante y orienta al visitante.

A

Visitante es atendido por el

Entrega DNI, recoge el pase

de visitante y lo despide

!
CnO

Regresa a la puerta de entrada
después de ser atendido

A\ 4

personal correspondiente
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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 Dlagnostl_co de las
. necesidades
nacionales ) )
” . . formativas, Director
Gestion de Lineamientos )
. . L expectativas e . Informe General
necesidades Direccion académicos . Dic. 2025 o X :
. intereses de los diagnostico Jefe de Area
formativas generales (LAG) ) )
. estudiantes y de Calidad
Proyecto curricular
R docentes
institucional (PCI)
formadores.
Politicas educativas
. Acuerdos para la
nacionales . " )
" . . implementacion Director
Gestion de Lineamientos
L ) ” L del PEl en un . Acta de General
condiciones Direccién académicos . Dic. 2025 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. Nov. 2025 X General
Lineamientos Jefe de Area
académicos de Calidad
generales (LAG)
Proyecto Educativo
institucional (PEI)
Proyecto Educativo
Nacional
Proyecto Educativo . Informes, Director
R Planes de mejora
e . institucional (PEI) ) actas, General
Planificacion Direccion : continua Nov. 2025 . 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
Monltorng y Direccion Rroygctq Educativo pro.ffasmnal,. Dic. 2025 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”

Consejo Asesor.

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 Dic. 2025 Informes X Academ|ga
Proyecto curricular fortalecer buenas Jefe de Unidad
Institucional (PCI) practicas. de Formacion
Plan Anual de Continua
Trabajo (PAT) Jefe de Area
de
Administracion
Lineamientos Optima seleccion
académicos de postulantes que
generales postulantes que
Admision Unidad Procesos de cuenten conlas | . 5006 Informes X Jefe de Unidad
Académica admision competencias o
. oy Académica
implementados basicas para el
Ingresantes ejercicio del rol
docente.
Lineamientos
académicos
generales - Jefe de Unidad
. Buenas practicas .
- - Unidad Procesos de . . Académica.
Formacién académica . . instauradas en la Dic. 2025 Informes X )
Académica admision FID Coordinadores
implementados ' académicos
Ingresantes
Estudiantes
Jefe de Unidad
L Reglamento Interno i
. Coordinacion de L " Informes, Académica.
Practica pre : o Planes de practica Buenas préacticas . )
) Area de Practica . } Dic 2025 registros X
profesional L preprofesional preprofesionales. P .
e Investigacion h fotograficos Coordinadores
Estudiantes de EBR o
académicos
Participacion
F_’art!mpgmon Unlfjac_j Reglamento interno democ_ratlca de los Dic. 2025 Informes X Jefe de Unidad
institucional Académica estudiantes en el

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
Jefe de Unidad
L Reglamento interno Gestion de de Bienestar y
Coordinacion de . .
. Protocolos, conflictos y buena . Informes, Empleabilidad.
Desarrollo personal Bienestar y ; . ; Dic. 2025 X :
s 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
L, ) Protocolos, . L. de
Investigacion e Unidad de ; innovacion desde . Informes, L
. > S estrategias e < Dic. 2025 X Investigacion
innovacion en FID Investigacion . todas las areas y protocolos )
instrumentos Jefe de Unidad
cursos de la .
o Académica.
formacion inicial y
continua.
Proyect.o EQUcatlvo Registro
Institucional actualizado de
Sequimiento de Coordinacion de Plan Anual de caresados Jefe de Unidad
g Bienestar y Trabajo egresados y Dic. 2025 Informes X de Bienestar y
egresados s diagnéstico de .
Empleabilidad Programa de . Empleabilidad.
SR necesidades
Profesionalizacion )
formativas.
Docente
Proyecto Educativo . Jefe de Unidad
Institucional Consolidacion de Académica
Fortalecimiento de Unidad Plan Anual de comunidades de . '
. o ) o Dic. 2025 Informes X Jefe de
competencias Académica Trabajo aprendizaje y F -
. . : ormacion
Plan de Formacion trabajo colegiado. .
. Continua.
continua
Proyect_o E_ducatlvo Produccion y
L Institucional . o .
Investigacion en . divulgacion de Jefe de Unidad
» Unidad de Plan Anual de 3 . Informes,
Innovacion en el S ) articulos Dic. 2025 S X de
. Investigacion Trabajo S publicaciones L
desarrollo profesional » cientificos. Investigacion
Plan de Formacion
continua
Proyecto Educativo Oferta de
Unidad de Institucional prog.rgmas d.e Informes, Jefe de Unidad
Programas de - Plan Anual de formacion continua . planes de »
., . Formacion . - Dic. 2025 o 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 I investigacion en Dic. 2025 o X de Formacion
ol ) - Institucional - publicaciones h
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 pedagdgica, de
Plan de Formacion sistematizacion y Investigacion.
continua publicacion de
Lineas de buenas practicas
investigacion. docentes.
Proyecto Educativo | Acciones de apoyo
Promocion del Coordinacion de Institucional al bienestar y Jefe de Unidad
bienestar y Bienestar y Reglamento Interno defensa de los Dic. 2025 Informes X de Bienestar y
empleabilidad Empleabilidad Plan Anual de estudiantes. Empleabilidad
Trabajo
Proyecto.Educatlvo Informe de gestién Director
. Nacional
Gestion de recursos . . de los recursos General
o Unidad de Proyecto Educativo - . Informes, :
econdémicos y . - R econémicos y Dic. 2025 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 -
Gestion logistica y Unidad de Proyecto Educativo | suficientes para los Académica
e L - Lo Dic. 2025 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 Un_|d_ad dpf, P_roy_e th Educativo docente y Dic. 2025 Ir?forl_'nes_, 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
- . Lo Informes, General.
Gestion de recursos Unidad de institucional (PEI) recursos . ) :
- . . P Dic. 2025 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 ggr?ec:g{
Atencion al usuario Un_|d_ad dpf, institucional (PEI) aten_cmn a Dic. 2025 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”

Trabajo (PAT)

internos
relacionados con el
quehacer de la
EESPPVAB.

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 General.
Asesoria legal L - (RI) leyes, normativas y Dic. 2025 Informes X Jefe de Area
Administracion
Plan Anual de reglamentos de

Administracion.
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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 propositos 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
identifiquen 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
L Convocatoria Encuestas
Admision en el Programa de = - P
Estudio FID Marzo / Agosto Evaluacion de ingreso Pruebas Informes Equipo técnico
Publicacion de Actas
resultados
Aprobacién de metas
Admisié P d Convocatoria Encuestas
Admision Segﬂiﬁan I—?:pgciaTi?jgrdama € Abril Evaluacion de ingreso Pruebas Informes Equipo técnico
Publicacion de Actas
resultados
Aprobacion de metas
L Convocatoria Encuestas
Admision en Programas de Enero Evaluacion de i Pruebas Informes Equipo técnico
Profesionalizacion Docente varuaclon ge Ingreso quip
Publicacion de Actas
resultados
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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
Publicacién del .
Anuncios
cronograma
Matricul P d Pagos por derecho de Renortes Secretari
a rlcu_e} én el rrograma de Marzo — Abril matricula Informes P ecrg aria
Formacion Inicial Docente - Académica
Matricula en el SIA Reportes
Néminas de matricula Nominas de
Matricula — matricula
Publicacién del .
Anuncios
cronograma
Matricula en Programa de Pagos por derecho de .
. Reportes
Segunda Especialidad y Abril matricula Informes P :f:(;g:f]irg
Profesionalizacién Docente Matricula en el SIA Reportes
Nominas de matricula Néminas de
matricula
Informacion sobre
disponibilidad de
Merzo yacantas Informes Informes Secretaria
Solicitudes de traslado Resolucion de P
- — Actas Académica
Agosto Registro de solicitud traslado
en el SIA
Trasladgren e_I _Programa de Resolucion de traslado
Formacion Inicial Docente — nf ~ b
interno — externo n ormgglgn sobre
disponibilidad de
vacantes Informes .
Julio Solicitudes de traslado Informes Resolucion de Secre':tal_'la
n - Actas Académica
Registro de solicitud traslado
Traslados en el SIA
Resolucion de traslado
Informacion sobre
disponibilidad de
vacantes Inf Informes S tari
Marzo Solicitudes de traslado n Ac::t[r:ses Resolucion de A(?:c;zniincz
Traslado externo de Registro de solicitud traslado
estudiantes que migran a en el SIA
programas de formacion Resolucion de traslad
inicial docente a otras EESP. €Solucion de rasiaco
Informacion sobre Inf
agosto disponibilidad de Informes ResnoI(:J rcr%(;s de Secretaria
9 vacantes Actas Académica
traslado

Solicitudes de traslado
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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
Registro de solicitud
en el SIA
Resolucion de traslado
Informacion sobre
disponibilidad de
vacantes Informes "
Marzo Solicitudes de traslado Informes Resolucion de Secr(?tarla
- — Actas Académica
Registro de solicitud traslado
en el SIA
Traslado en el Ffrqgrama de Resolucion de traslado
Segunda Especialidad y nf on sob
Profesionalizacion Docente n ormjacfllon sobre
disponibilidad de
vacantes Informes )
Agosto Solicitudes de traslado Informes Resolucion de Secrgtarla
" — Actas Académica
Registro de solicitud traslado
en el SIA
Resolucion de traslado
Solicitud de
convalidacion
Convalidaciones en el Comision evaluadora Informes
Programa de Formacién Marzo Informe de areas Informes Resolucién de Unidad Académica
Inicial Docente convalidadas Actas convalidacion
Resolucion de
Convalidaciones convalidacion de areas
Solicitud de
o convalidacion
Convalidaciones en el Comision evaluadora Informes
Programa de Segunda - o . -
Especialidad y Agosto |nform.e de areas Informes Resolu.c|on' Fie Unidad Académica
Profesionalizacion Docente convalld.adas Actas convalidacion
Resolucion de
convalidacion de areas
Solicitud de licencia Informes .
- -l Secretaria
. ) Marzo Registro en el SIA Informes Resolucion de Académica
Licencia de estudios en el Emision de resolucion Actas licencia
) ) . Programa de Formacion — - -
Licencia de estudios L Solicitud de licencia Informes .
Inicial Docente - s Secretaria
Registro en el SIA Informes Resolucién de o
Agosto — = : ; Académica
Emision de resolucion Actas licencia
Enero / Agosto Solicitud de licencia Informes
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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
Licencia en el Programa de Registro en el SIA Informes Resolucion de Secretaria
Segunda Especialidad y Emisién de resolucion Actas licencia .
S Académica
Profesionalizacion Docente
Solicitud de
reincorporacion Informes Secretari
- T -l ecretaria
Marzo Registro en el SIA Informes Resolucién de L
= . . Académica
Rei » | Resolucion de Actas reincorporacion
eincorporacion en el reincorporacion
Programa de Formacion Solicitud d
Inicial Docente. oliertud de .
reincorporacion Informes .
. . - A -l Secretaria
Reincorporacion Agosto Registro en el SIA Informes Resolucion de Académica
Resolucion de Actas reincorporacion
reincorporacion
Reincorporacion en Solicitud de
Programas de Segunda reincorporacion Informes Secretari
ol - T -l ecretaria
Especialidad y Marzo / Agosto | Registro en el SIA Informes Resolucion de Académica
Profesionalizacion Docente Resolucion de Actas reincorporaci(’)n
reincorporacion
Solicitud de
subsanacion
Subsanaciones en el Resolucion de Redistro de Informes
Programa de Formacion Enero - Febrero | subsanacion evgluacién Registro de Unidad Académica
Inicial Docente. Desarrollo de clases Evaluacién
Registro de notas en el
SIA
Subsanaciones —
Solicitud de
) subsanacion
i:']cl)) sraar;iglzr;egeerzjslja Resolucion de Registro de Informes
gram 9 Enero - Febrero | subsanacion gIstro | Registro de Unidad Académica
Especialidad y Desarrollo de clases evaluacion Evaluacion
Profesionalizacion Docente .
Registro de notas en el
SIA
Solicitud o informe de
retiro Resolucion de Secretaria
Marzo — Agosto n - Informes . .
. Registro de retiro retiro Académica
. Retiro en el Programa de = -
Retiro R Resolucion de retiro
Formacion Inicial Docente. — -
Solicitud o informe de -l .
- : Resolucion de Secretaria
Agosto -Diciembre retiro Informes . .
retiro Académica

Registro de retiro
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Procedimientos

Procedimientos
académicos/administrativos

Fecha de
seguimiento

Actividades
supervisadas

Método de
recopilacion de
datos

Fuente de
verificacion

Responsable

Hallazgos

Cambios
sugeridos

Resolucion de retiro

Retiro en el Programa de
Segunda Especialidad y
Profesionalizacion Docente

Agosto /
Diciembre

Solicitud o informe de
retiro

Registro de retiro

Resolucion de retiro

Informes

Resolucion de
retiro

Secretaria
Académica

Certificacion

Constancia de Egresado

Agosto

Solicitud de constancia
de egresado

Emision de constancia
de egresado

Informes

Constancia de
egresado

Secretaria
Académica

Diciembre

Solicitud de constancia
de egresado

Emision de constancia
de egresado

Informes

Constancia de
egresado

Secretaria
Académica

Certificados de estudios de
Programas Formativos

Enero - Agosto

Solicitud de
certificados de estudio

Emision de certificados
de estudio

Informes

Certificados de
estudio

Secretaria
Académica

Grado de Bachiller

Julio / Diciembre

Solicitud de grado de
bachiller

Resolucion de grado
de bachiller

Solicitud de registro
del grado de bachiller
ante SUNEDU

Entrega del grado de
bachiller

Informes

Informes
Grado de bachiller

Secretaria
Académica

Trabajo de investigacion
para obtener el Grado de
Bachiller

Julio / Diciembre

Elaboracion del
proyecto de
investigacion

Resolucion de
aprobacion del
proyecto

Informe del trabajo de
investigacion

Sustentacion y
aprobacion del informe
de investigacion

Ficha de revision
del trabajo de
investigacion

Reporte antiplagio

Informes
Actas
Trabajo de
investigacion

Secretaria
Académica

Unidad de
Investigacion

Titulo profesional

Titulo profesional de
Licenciado en Educacion

Febrero — Marzo

Solicitud de titulo
profesional

Informes

Informes
Titulo profesional

Secretaria
Académica
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Procedimientos

Procedimientos

académicos/administrativos

Fecha de
seguimiento

Actividades
supervisadas

Método de
recopilacion de
datos

Fuente de
verificacion

Responsable

Hallazgos

Cambios
sugeridos

Resolucion de titulo
profesional

Solicitud de registro
del titulo profesional
ante SUNEDU

Entrega del titulo
profesional

Titulo de segunda
especialidad Profesional

Enero — Diciembre

Solicitud de titulo de
segunda especialidad
profesional

Resolucion de titulo
profesional

Solicitud de registro
del titulo profesional
ante SUNEDU

Entrega del titulo
profesional

Informes

Informes
Titulo de segunda
especialidad

Secretaria
Académica

Rectificacion del Diploma de

Bachiller, Titulo de
Licenciado y Titulo de
Segunda Especialidad

Febrero - Marzo

Solicitud de
rectificacion

Emision de resolucion
de rectificacion

Tramite de correccion
de diploma ante
SUNEDU

Entrega de documento
rectificado

Informes

Informes
Resolucion
Diplomas

Secretaria
Académica

Tesis

Enero — Febrero

Elaboracion del
proyecto de
investigacion

Resolucion de
aprobacion del
proyecto

Elaboracion de la tesis

Sustentacién y
aprobacion de la tesis

Ficha de revision
de la tesis
Reporte antiplagio

Informes
Actas
Tesis

Secretaria
Académica

Unidad de
Investigacion

Modalidades de
obtencion de titulos
profesionales

Trabajo de suficiencia
profesional

Enero - Febrero

Solicitud de evaluacion

Elaboracién del
informe de trabajo

Ficha de revision
del trabajo de
suficiencia

Informes
Actas

Secretaria
Académica
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Procedimientos Procedimientos Fecha de Actividades Método de Fuente de Responsable Hallazgos Cambios
académicos/administrativos seguimiento supervisadas recopilacion de verificacion sugeridos
datos
Sustentacion del Reporte antiplagio Trabajo de Unidad de
informe y balotario suficiencia Investigacion
Resolucion de profesional
aprobacion
Solicitud para obtener
el titulo de segunda i
especialidad Fich o :ecr(?ta.na
Trabajo Académico para Revision del trabajo ic daeldt?farge\;'l;lon Informes cadémica
obtener el titulo de Segunda Enero - Mnarzo | académico abay Actas .
Especialidad Sustentacion del académico Trabajo académico Unidad de
P ' usten acmn' © Reporte antiplagio I Investigacion
trabajo académico
Resolucion de
aprobacion
Solicitud de duplicados
de diploma Resolucién de ]

. — = A Secretaria
Duplicado de Grados y Enero - Diciembre Emision de resolucion Informes duplicado Académica
Titulos Tramites ante SUNEDU Actas

Entrega de duplicado Diploma
de diploma
Firma de convenios
con IIEE
Presentacion de planes Mapeo de IIEE de Convenio de
M de préctica practica cooperacion Coordinacion de
. . arzo - - A i -
Practica preprofesional . Monitoreo y interinstitucional Area de Practica e
Diciembre o7 . . L
acomparfiamiento a los Ficha de monitoreo Actas Investigacion
practicantes y acompafiamiento Informes
Talleres de
sistematizacion
Lineamientos
normativos Orientaciones para
Planificacion de los Encuestas de la planificacion y .
. . " - Secretaria
silabos satisfaccion evaluacion de los .
: : — — o Académica
L Abril - Julio Aplicacion y analisis de aprendizajes
Evaluacion de los instrumentos de Fichas de auto y
aprendizajes evaluacion coevaluacion Registros de Unidad Académica
Ingreso de notas en el evaluacion
SIA
Agosto - Lineamientos Encuestas de Orientaciones para Secretaria
Diciembre normativos satisfaccion la planificacion y Académica
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Procedimientos Procedimientos Fecha de Actividades Método de Fuente de Responsable Hallazgos Cambios
académicos/administrativos seguimiento supervisadas recopilacion de verificacion sugeridos
datos
Planificacion de los evaluacion de los
silabos Fichas de auto y aprendizajes Unidad Académica
Aplicacion y analisis de coevaluacion
instrumentos de Registros de
evaluacion evaluacion
Ingreso de notas en el
SIA
Lineamientos
normativos Orientaciones para
Planificacion de los Encuestas de la planificacion y .
. . i o Secretaria
silabos satisfaccion evaluacion de los o
- — — . Académica
Diciembre Aplicacion y andlisis de aprendizajes
i Fichas de auto . -
|nstrum.e'ntos de oy . Unidad Académica
evaluacion coevaluacion Registros de
Ingreso de notas en el evaluacion
SIA
Asignacion de cursos o Orientaciones para
modulos Ficha de revision la planificacion y
Elaboracion de silabos . evaluacion de los
— » de los silabos o . -
Marzo Revision y aprobacion aprendizajes Unidad Académica
de los silabos
Archivo de silabos en Silabos de los
Planificacion y aprobacion fisico y virtual cursos 0 modulos
de silabos Asignacion de cursos o Orientaciones para
madulos Ficha de revision la planificacion y
Elaboracion de silabos . evaluacion de los
— — de los silabos L ) .
Agosto Revision y aprobacion aprendizajes Unidad Académica
de los silabos
Archivo de silabos en Silabos d'? los
fisico y virtual cursos 0 modulos
Recepcion de la
investigacion e
) ) innovacion Autorizacién de
Registro de trabajos de " .
. L ) Firma de la publicacion .
investigacion, trabajos . L Informes Unidad de
Lo . Abril autorizacion de L
académicos y tesis en el L Actas Investigacion
L L publicacion Informes de
repositorio académico digital — S
Publicacién en el publicacion

repositorio académico
digital
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Procedimientos Procedimientos Fecha de Actividades Método de Fuente de Responsable Hallazgos Cambios
académicos/administrativos seguimiento supervisadas recopilacion de verificacion sugeridos
datos
Recepcion de la
investigacion e
innovacion Autorizacion de
F|rma. de_l’a Informes publicacion Unidad de
Agosto autorizacion de S
L Actas Investigacion
publicacién Informes de
Publicacién en el publicacion
repositorio académico
digital
Recepcion de la
investigacion e
innovacion Autorizacién de
- meq de'l’a Informes publicacion Unidad de
Diciembre autorizacion de S
L Actas Investigacion
publicacion Informes de
Publicacion en el publicacién

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 mas 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 decisién que tiene normalmente dos
alternativas. En las lineas de conexiéon que
salen del rombo se indican las respuestas (SI
0 NO) a la pregunta.

O

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
informacién.

Guarda informacion 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 | Representa el movimiento secuencial de las

— acciones o traslado de | acciones y traslado de los expedientes o
documentos. documentos.

La flecha discontinua indica simplemente una

—_———p Relacion de dos elementos | relacion de dos elementos del diagrama, sin

del proceso.

que ello signifiqgue que el proceso deriva
necesariamente hacia el elemento sefialado.
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