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1.1. DEL MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONAL

El Manual de Procesos Institucional es el instrumento de gestién operativa que
presenta los procesos organizacionales del conjunto de la EESP, y describe las
normas, criterios y procedimientos de los principales procesos académicos y tramites
prestados por la EESP “Lamas” a los estudiantes.

Objetivos:

- Uniformizary controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo que se expresan
en otorgamientos de derechos y servicios académicos a los estudiantes, de modo
gue se eviten alteraciones arbitrarias

- Consolidar, precisar y especificar las normas relacionadas con dichos tramites

- Estandarizar, y contribuir a la medicién, mejora y control de los procesos
académicos dentro del conjunto de los procesos organizacionales de la institucion

Es un instrumento que va normalizando y estandarizando los procesos a medida que
estos se definen en la EESP “Lamas”, por lo que es un instrumento vivo, de constante
dinamismo y actualizacion.

Estos procesos académicos son aquellos que se encuentran establecidos por el
marco legal, en particular, la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, como son la admisién, la matricula, la evaluacion, la obtencién de los
certificados, grados y titulos, y las convalidaciones, traslados vy licencias.

No obstante, a través de los anexos correspondientes, este instrumento puede ir
incorporando descripciones, flujos y criterios de otros procedimientos estratégicos,
misionales y de soporte de la EESP “Lamas”.
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2.1

DEL MAPA DE PROCESOS DE LA EESP “LAMAS”

El modelo de gestién de la EESP “Lamas” constituye la forma que adopta la
institucion educativa para definir y organizar los procesos pedagogicos y de gestion
gue permitan la prestacion de los servicios y el cumplimiento de sus objetivos
estratégicos. Esta forma de prestacion del servicio tendrd, para esos efectos, un
componente pedagdgico y un componente de gestion.

El Modelo de gestion se sostiene en lo establecido por el marco legal vigente y lo
dispuesto por el Ministerio de Educacion. Los servicios que presta la EESP son:

Servicios Usuarios Proceso organizacional

Servicio de formacion inicial = Estudiantes Gestionar la formacion profesional
Servicio de desarrollo ) )

) Formadores docentes Gestionar el desarrollo profesional
profesional
Servicio de formacién o ) L )

o Docentes en ejercicio Gestionar la formacién continua

continua
Servicios académicos Estudiantes Gestionar los servicios académicos

Para la prestacion de estos servicios, la EESP “Lamas” desarrolla los siguientes
procesos organizacionales:

Procesos Misionales

Constituyen la secuencia de valor afiadido del servicio e impactan sobre la
satisfaccion del usuario, se vinculan directamente con los procesos misionales de
sus principales proveedores y usuarios, manteniendo una interrelacion con los
procesos estratégicos y de soporte. Su interrelacion da cuenta del modelo de
gestion de la organizacion.

Todos culminan con la entrega final de un servicio. Para el caso de la EESP “Lamas”,
estos procesos son:

- Gestionar la formacién profesional
- Gestionar el desarrollo profesional
- Gestionar la formacién continua

- Gestionar los servicios académicos

Procesos Estratégicos
Son los que definen y despliegan las estrategias y objetivos de la institucion,
proporcionan directrices, limites de actuacién al resto de los procesos e intervienen

1 Este servicio incluye la formacidn continua dirigida al docente que quiere especializarse en la formacidn docente, que quiere
profundizar en el ejercicio de la docencia, que quiere ocupar cargos directivos en el sistema educativo, entre otros que se
identifiquen)



en la visidn de la institucion. Son insumos criticos para la gestion de los procesos
misionales.
Para el caso de la EESP “Lamas”, estos procesos son:

- Gestionar la calidad del servicio
- Gestionar la direccion estratégica

Procesos de Soporte

Abarcan las actividades necesarias para el correcto funcionamiento de los
procesos misionales y estratégicos, brindando los recursos necesarios, de
manera oportuna y eficiente.

Para el caso de la EESP “Lamas”, estos procesos son:

- Administrar presupuesto y finanzas

- Administrar recursos humanos

- Administrar logistica

- Administrar abastecimiento

- Administrar atencion al publico y gestion documental
- Administrar tecnologias de la informacion

- Administrar comunicaciones

Cada uno de estos procesos organizacionales constituye una secuencia de
acciones, con niveles de articulacion entre ellos, y que devienen en productos e
indicadores concretos, asumidos en el ejercicio de las funciones de cada érgano
0 equipo de trabajo del modelo organizacional de la EESP “Lamas”, el mismo que
se oficializa en el Reglamento Institucional vigente.

Los elementos principales del Mapa de Procesos son:

- Usuarios:
Estudiantes, Formadores, Padres de Familia, Ciudadanos, Entidades Publicas
(Ministerio de Educacion, SUNEDU, SINEACE, Gobierno Regional de SM,
Municipalidades) y privadas (ONG, Oro verde, Cooperativa San Martin)

- Resultados: Competencias profesionales y Desarrollo de los Egresados

- Servicios / Productos:
e Servicio de formacion inicial y continua (a Estudiantes);
e Formacion de formadores dentro de la EESP (a Formadores);
e Emisidn de titulos y registros (a Estudiantes);



Politicas
educativas
nacionales

Normasy
reglamentos

Recursosy
materiles
educativos

Metas de
atencion

e Informacion sobre los Egresados (a Comunidad y Entidades Publicas,
privadas y de uso interno)

Procesos:

e Procesos Estratégicos: Direccidn Estratégica y Gestion de la Calidad

e Procesos Misionales: Formaciéon académica; Desarrollo Profesional;
Formacion Continua; y Servicios Académicos (Orientacion y seguimiento
de estudiantes; Admision, Registro y Titulacion; Bienestar; Seguimiento a
Egresados)

e Procesos de Soporte: Administracion (presupuestal, abastecimiento, TIC,

Logistica, Recursos Humanos), Atenciéon al Ciudadano, Tramite
documentario y Comunicaciones

Insumos: Politicas nacionales y regionales en materia de educacién superior

y aseguramiento de la calidad; lineamientos y regulaciones; metas de

atencion; infraestructura; materiales y docentes.

Proveedores: Ministerio de Educacion; DRE SM; SUNEDU, SINEACE, ONGs.

Una manera de expresar la ubicacion de estos procesos es a través de un

Mapa de Procesos que grafica esa vision estratégica y global del

funcionamiento de una organizacion, sin mediar o condicionar por ello la

estructura organica de la misma, ubicando los procesos estratégicos,

misionales y de soporte de la EESP “LAMAS”, su vinculacidn entre estos y sus

elementos internos.

Figura 1. Procesos del Modelo de gestion de la EESP “LAMAS”
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Figura 2. Procesos de nivel 1 — Modelo de gestion de la EESP “LAMAS”
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2.2

DE LOS PROCESOS MISIONALES DE LA EESP

2.2.1 Proceso de gestionar la formacion profesional

Es el conjunto de experiencias de aprendizaje intencionalmente disefiadas para
aportar al desarrollo de las competencias profesionales del Perfil de Egreso del
programa de estudios de la carrera docente, a través de la sinergia de cinco
dimensiones de caracter complementario.

El responsable de este proceso es la Unidad Académica, en articulacion directa
con la Direccién General.

Procesos organizacionales de nivel 1:
Formacion académica

Practica pre-profesional
Investigacion

Tutoria

e W

Participacion institucional

Su objetivo es aportar a los futuros docentes las oportunidades mas pertinentes
para el desarrollo de las competencias del perfil de egreso y para ponerlas en
practica en contextos reales de manera continua, fomentando el aprendizaje a
través de la indagacion y aprendiendo a aprender con autonomia y seguridad, con
el soporte académico y socioemocional que requieran.

Formacidén académica

Constituida por los procesos formativos regulares que desarrollan de forma
sistematica las distintas areas del curriculo de formacién docente a lo largo de
cada afio lectivo. Su objetivo es aportar al desarrollo del curriculo de formacién
docente oportunidades para aprender los conceptos, habilidades,
procedimientos e informacion que sustentan las competencias del Perfil de
Egreso, teniendo en cuenta el conocimiento socio — cultural del contexto.

Actividades que comprende:

- Ensefianza de calidad

- Gestion del aprendizaje (planificacion, estrategias de ensefianza, estrategias
de aprendizaje)

- Gestion de la convivencia y clima de aprendizaje

- Gestion del clima de aprendizaje

- Uso de materiales y recursos educativos

- Evaluacién formativa de competencias

11



- Evaluacién de los aprendizajes (tipos, estrategias, instrumentos vy
mecanismos de calificacion)

Practica pre-profesional

Constituida por los procesos de monitoreo, asesoramiento, monitoreo vy
acompafiamiento pedagogico a la practica pre-profesional del estudiante a lo
largo de toda su formacion. estableciendo alianzas con instituciones de la EBR,
con la intencién de lograr su objetivo brindando oportunidades para poner en
practica las competencias en proceso de aprendizaje en contextos reales y con el
acompafiamiento profesional necesario; asi mismo, ejecutar pasantias con el
proposito de fortalecer las competencias pedagodgicas

Se encuentra a cargo del Area de Practica Pre Profesional, en coordinacién con la
Unidad Académica

Actividades que comprende.

- Gestion de la practica pre-profesional

- Monitoreo de la practica

- Asesoramiento permanente al estudiante

- Retroalimentacién a la formacion académica
- Sistematizacion de la practica pre profesional

Investigacidn

Constituida por los procesos de indagacion desarrollados por los estudiantes en
el contexto de su practica pre-profesional y que contribuyen al desarrollo de las
competencias del perfil de egreso. Su objetivo es aportar al desarrollo de la
formacion docente oportunidades continuas para aprender a través de la
indagacion y la produccion de conocimientos, en contextos reales o plausibles de
ejercicio profesional.

Actividades que comprende:

El desarrollo de proyectos de investigacidon como eje transversal

Desarrollo de investigacion con fines de titulaciéon

Gestion de la investigacion a nivel de estudiantes y formadores

Sistematizacion y difusion de investigaciones destacadas

Tutoria

Constituida por los procesos de acompafiamiento personalizado a los estudiantes
a lo largo del proceso de su formacion, orientado al logro de metas de superaciéon
académica y crecimiento personal. Su objetivo es aportar a la formacion el
soporte académico y socioemocional que necesitan los estudiantes para aprender

12



2.2.2

a aprender y a colaborar en el logro de sus metas, manejando conflictos vy el
estrés.

Se encuentra a cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, en coordinacion
con la Unidad Académica

Actividades que comprende:

- Orientacion a los estudiantes en su desarrollo personal y académico

- Orientacion a los formadores en el manejo de la relacién intersubjetiva con
los alumnos

Participacion institucional

Constituida por los procesos de participacion estudiantil en el Proyecto Educativo
Institucional, donde los estudiantes asumen roles y responsabilidades, junto a
otros actores. Su objetivo es aportar a la formacion docente una experiencia
sistematica y reflexiva de participacion en el desarrollo de un Proyecto Educativo
Institucional, centrado en los aprendizajes y en metas de mejora continua.

Actividades que comprende:
- Espacios y oportunidades continuas de participacion institucional
- Evaluacion sistematica de esta experiencia con fines formativos

Proceso de gestionar el desarrollo profesional

Lo constituyen todos aquellos procesos que crean oportunidades para el
desarrollo de capacidades en los formadores, a partir de una identificacion de sus
necesidades formativas basada en evidencias de su practica docente y de su
impacto en los aprendizajes de los estudiantes.

El responsable de este proceso es la Unidad de Investigacion, en articulacion
directa con la Direccién General.

Procesos organizacionales de nivel 1:
1. Mejora continua
2. Investigacion y Sistematizacidn de la practica docente

Los procesos de mejora continua

Los procesos de mejora continua son procesos permanentes de desarrollo
profesional de los formadores en funcion a metas de mejora personal y colectiva,
basadas en evidencias del desempefio de su rol, y acreditadas progresivamente.
Tienen como objetivo preparar a los formadores para estar a la altura de las

13



2.2.3

exigencias del perfil de egreso del estudiante y de su propio perfil como formador,
desarrollando sus competencias profesionales de manera continua. El
responsable de la misma es el jefe de la Unidad de Investigacion.

Actividades que comprende:

- La co-evaluacion

- La co-planificacion

- La co-observacion de actividades académicas entre formadores y
- La heteroevaluacién

- Grupos de inter aprendizajes

Investigacioén y sistematizacién de la practica

El proceso de investigacidon y sistematizacion de la practica constituye parte
esencial de trabajo del formador. Por medio de éste se construye conocimiento.
Tiene dos ejes esenciales, el primero la identificacion, sistematizacion y difusion
de la buena practica y el segundo, la generacion de espacios para la construccion
de la proxima buena practica. En este proceso el objeto de estudio son tanto las
propias practicas formativas al interior de la institucion, como las practicas
destacadas de formadores de otras instituciones.

Actividades que comprende:

- Investigacién de practicas formativas,

- Investigacién de practicas formativas internas,

- Retroalimentacion a los procesos de formacion profesional y
- Difusion de los hallazgos de investigacion.

- Socializacion de buenas practicas y experiencias docentes

Proceso de gestionar la formacion continua

Los procesos de formacién continua son aquellos que desarrollan acciones
formativas para docentes, directores o formadores en ejercicio de otras
instituciones educativas, a partir de demandas especificas de las instancias
gubernamentales, en el marco de programas nacionales o locales y regionales, o
de las escuelas locales. Se propone, ademas, como una experiencia que debe
retroalimentar la formacién inicial, abriendo oportunidades para la reflexion
pedagogica vy la investigacion.

Procesos organizacionales de nivel 1:

1. Identificacion de las necesidades formativas locales,
2. Servicios de formacion continla

14
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Identificacién de necesidades formativas locales.

El proceso de identificacién de necesidades formativas locales esta constituido
por las acciones de diagndstico de las necesidades formativas de los docentes y
escuelas de la localidad a partir de evidencias de la practica por parte de los
formadores en servicio, asi como de colaboracién en el desarrollo de sus planes
de mejora.

Actividades que comprende:

- Diagnostico de necesidades formativas de las IIEE locales,

- Aporte al desarrollo de planes de mejora de las IIEE locales y
- Retroalimentacion a las practicas formativas de la EESP.

Servicios de formacién docente continta

Los servicios de formacién docente continua estan constituidos por los procesos
de implementacion de acciones formativas dirigidas a docentes, directores o
formadores en ejercicio, lo que incluye la planificacion, gestidn, seguimiento y
evaluacion del servicio prestado, asi como los procesos previos de seleccién del
personal a cargo de la prestacion del servicio y los de desarrollo de sus
capacidades y mejora continua.

El responsable de este proceso es la Unidad de Formacion Continua, en
articulacion directa con la Direccion General.

Actividades que comprende:

- Seleccién de formadores en servicio,

- Induccidén y capacitacion a formadores,
- Desarrollo de acciones formativas,

- Monitoreo y evaluacién del servicio y

- Comunicacion de logros obtenidos.

Proceso de gestionar la admisién de estudiantes y seguimiento a egresados
(servicios académicos)

Lo constituyen todos aquellos procesos vinculados desde la seleccion de
postulantes hasta el seguimiento a los egresados, pasando por los de orientaciéon
profesional y tutorial que contribuyan al transito de los estudiantes de la
educacion superior al empleo y los servicios de bienestar; y también por los
procesos de proteccion o defensa del bienestar y derechos del estudiante.

El responsable de este proceso es Secretaria Académica, y en lo que corresponde
y la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

15



Procesos organizacionales de nivel 1:
La seleccion de postulantes

2. Laorientacién profesional y bienestar
3. La defensa del estudiante
4. Elseguimiento de egresados

La seleccidn de postulantes

Estd constituido por los procesos de admision de postulantes a los estudios de la
profesién docente, en base a la metodologia que cada EESP considere mas
apropiada para la seleccion vy a los lineamientos del Ministerio de Educacion, asi
como el registro académico correspondiente.

Busca seleccionar postulantes a la profesion docente con las aptitudes necesarias
para desarrollar de manera 6ptima las competencias del perfil de egreso y prever
un desempefio profesional de calidad.

Actividades que comprende:

- Estudio de oferta y demanda

- Disefio de perfil y metodologia de seleccion de postulantes

- Desarrollo de programa de informacion y comunicacion alternativa
- Aplicacion de prueba de seleccion

- Proceso de matricula

La orientacién profesional y bienestar

Estd constituido por los procesos de orientacion profesional, consejeria, bolsa de
trabajo, emprendimientos u otros que ayuden al estudiante a transitar de la
educacion superior al empleo. Ademas, comprende procesos de ayuda o soporte
a la comunidad educativa, para brindar a los estudiantes apoyo o gestionar ante
las instancias los servicios profesionales que necesite el estudiante.

Actividades que comprende:

- Orientacion y consejeria profesional

- Bolsa de trabajo

- Orientacién a los estudiantes en sus dificultades emocionales, de salud,
juridicas, econdmicas.

- Gestion de acciones de bienestar a nivel Personal, Profesional y Familiar
gue redunden en el buen clima institucional.

- Apoyo a emprendimientos laborales

Se encuentra a cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, en coordinacion
con Secretaria Académica, en lo que corresponde.

16



La defensa del estudiante

Estd constituido por los procesos de apoyo al bienestar de los estudiantes, asi
como de prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otras
situaciones que atenten contra sus derechos.

Se encuentra a cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, en coordinacion
con Secretaria Académica, en lo que corresponde.

Actividades que comprende:

- Defensoria del estudiante

- Prevencién de maltrato o discriminacion
- Promocion del bienestar

El seguimiento de egresados
Estd constituido por los procesos de seguimiento a todos sus egresados, asi como
de registro permanente de informacion sobre su insercidon y trayectoria laboral.

Actividades que comprende:

- Registro de la insercién del egresado en el sistema educativo

- Seguimiento a la trayectoria laboral del egresado

- Apoyo a la conformacion y desarrollo de Comunidad de Egresados

2.3 DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS DE LA EESP “LAMAS”

2.3.1 Proceso de gestionar la direccidn estratégica

La Direccion Estratégica redne los procesos que permiten conducir la institucion
hacia el logro de los resultados que se ha propuesto, desde una visién compartida,
los lineamientos de politica educativa nacional y las necesidades de formacion del
ambito territorial en que la EESP “Lamas” se encuentra.

Se encuentra a cargo de la Direccion General.

Procesos organizacionales de nivel 1:

1. Gestion del cambio,

2. Gestidn de las necesidades formativas, y

3. Gestidon de las condiciones favorables para la operacion de la EESP

Gestion del cambio
Es el proceso mediante el cual se conduce a la institucién a asumir los desafios

provenientes de la renovacion pedagogica que los enfoques del modelo plantean

17



2.3.2

ala EESP, de las particularidades que provienen de las caracteristicas del territorio
(caracteristicas personales, sociales, culturales, econédmicas y geograficas) en el
cual se ubica la EESP.

Estd constituido por la gestion de los procesos de cambio institucional en todos
los ambitos. La gestion del cambio implica procesos de concertacion con los
actores, la identificacion de situaciones de riesgo y oportunidad generando
escenarios alternativos para enfrentarlas o aprovecharlas, la especial atencion a
los conflictos y resistencias que genera el cambio, asi como a aprovechar el
potencial de los actores de la institucidén y la movilizacion de todo el personal
alrededor de la vision y de cada uno de los componentes del proyecto
institucional.

Gestion de necesidades formativas

Este proceso permite identificar, (sobre la base de evidencias) y dar respuesta a
las necesidades formativas que provienen de las caracteristicas del dambito
territorial de influencia, de los estudiantes de la EESP y de los formadores.

Gestion de condiciones favorables

Es el proceso constituido por la gestion de las condiciones que requieren los
procesos formativos para adecuarse a sus respectivos estandares de calidad y a
su ajuste al perfil de egreso, asi como para el trabajo colaborativo de los
formadores.

Actividades que comprende:

- Laidentificacién de las condiciones que cada subcomponente requiere

- Su articulacion con los procesos administrativos, normativos y logisticos

- Lafacilitacion de una toma de decisiones agil y oportuna en cada proceso

Proceso de gestionar la calidad

La Gestion de la Calidad busca asegurar una dindmica organizacional de
mejoramiento continuo orientada a alcanzar los resultados previstos en el perfil
de egreso, los estandares de calidades de la EESP y eficacia en la gestion. Este
componente se responsabiliza por la implementacién de un ciclo de gestién
(planificacion, monitoreo, evaluacion y retroalimentacion) organizado alrededor
del perfil de egreso y los estandares de calidad de los procesos de cada
subcomponente.

Se encuentra a cargo de la Coordinacion de Calidad.
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Procesos organizacionales de nivel 1:
1. Planificacion

2. Monitoreo y Evaluacion

3. Retroalimentacion

Planificacion

Estd constituido por procesos especializados de disefio de procesos formativos,
de desarrollo profesional docente y de formacién continua, basdndose en
evidencias y orientandose al desarrollo de las competencias del perfil de egreso y
el Marco de Buen Desempefio Docente.

Actividades que comprende:

- Laelaboraciény gestion del planeamiento institucional de la EESP tanto en la
dimension de desarrollo institucional como curricular en una légica de mejora
continua

- La formulacion precisa de los resultados esperados en los estudiantes y la
institucion y los medios de verificacion

- Laprevisidon de las condiciones metodoldgicas y materiales basicas necesarias

- La consideracién de la diversidad y la previsidon de estrategias diferenciadas

- La prevencion de posibles dificultades y de medidas de contingencia

- La coherencia entre planes, organizacion y responsabilidades, recursos
humanos y presupuestales

Monitoreo y evaluacién

Estd constituido por procesos de seguimiento y evaluacion, tanto a los procesos
como a los resultados de las acciones formativas, de desarrollo profesional y de
formacion continua planificadas, basados en sus respectivos estandares de
calidad.

Actividades que comprende:

- Estrategias e instrumentos de medicidn, de evaluacion y de autoevaluacion
del logro de las competencias esperadas en el perfil de egreso sobre la base
de evidencias y recojo de las voces de los empleadores, sector educacion
(MINEDU-GR), egresados, estudiantes y formadores.

Retroalimentacion

Estd constituido por procesos de devolucion oportuna a los responsables de cada
subcomponente de la informacion recogida por el monitoreo y evaluacién de los
procesos y resultados tanto de las acciones formativas como de desarrollo
profesional, asi como de mecanismos de rendicién de cuenta de todas las areas
con responsabilidades en el proceso.
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Actividades que comprende:

Elaboracion de lecciones aprendidas en base a evidencias aportadas por el
Monitoreo y Evaluacion

Desarrollo organizacional de los procesos y mecanismos de division del
trabajo que se ajuste a la vision y a los procesos misionales

Comunicacion de las brechas y desafios detectados en cada proceso
Propuesta de decisiones o de planes de mejora para cada subcomponente
Articulacién y relacionamiento institucional con actores del sector publico, la
ciudadania, la sociedad civil y el sector privado.

Suscripciéon de compromisos, acuerdos vy alianzas estratégicas con
organizaciones e instituciones nacionales en materia de educacion.
Mecanismos de rendicion de cuentas periddicos
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DE LOS PROCEDIMIENTOS




El Manual de Procesos Académicos se centra en la descripcion del Proceso Misional

“Gestionar
procedimientos:

3.1

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.
3.1.6.
3.1.7.
3.1.8.

3.2.

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.

3.3.

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.

los servicios académicos”, por lo que comprende los siguientes

SERVICIOS EXCLUSIVOS

Del proceso de matricula

Del proceso de traslado

Del proceso de convalidacion

Del proceso de licencia de Estudio

Del proceso de reincorporacion

Del proceso de emisidn de grados y titulos

Del proceso de duplicado de grados y titulos

Del proceso de rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado
y titulo de segunda especialidad.

SERVICIOS DE OFICIO

Del proceso de subsanacion

Del proceso de retiro

Del proceso de certificacion

Del proceso de obtencidn de titulos profesionales
Del proceso de modalidades de obtencion del titulo

SERVICIOS INTERNOS

Del proceso de admision

Del proceso de registro de grados vy titulos
Del proceso de repositorio académico digital
Del proceso de formacion continua

3.1 SERVICIOS EXCLUSIVOS

3.1.1 Del proceso de matricula

La matricula es el procedimientos por el cual el estudiante se registra en cursos,

modulos vy electivos que se desarrollan dentro de un semestre o periodo

académico, que acredita su condicion de estudiante e implica el compromiso de

cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el presente

Manual de Procesos Académicos.

Se consideran aptos para matricularse en la EESP a los estudiantes que cumplan

con los requisitos de acceso establecidos por el Instituto en el Manual de Procesos
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Académicos, de conformidad con las normas que emite el MINEDU vy son los
siguientes:

- Enellcicloacadémico: haber obtenido vacante en el proceso de admision.

- EnelllalVlllciclo académico: haber aprobado el 75% de los créditos del ciclo
académico inmediatamente anterior, a excepcion de los casos de
convalidacién. En el IX semestre académico: haber aprobado todos los cursos
hasta el VIl semestre académico y contar con la resolucion de aprobacion del
proyecto de investigacidon con fines de titulacion.

- Enel Xsemestre académico: haber aprobado los cursos del IX ciclo.

En el acto de la matricula todo estudiante debe presentar: comprobante de pago
emitido por Unidad Administrativa por concepto de matricula regular.

De los requisitos para acceder a la matricula
Para el caso de los ingresantes al primer semestre académico en la EESP — Lamas,
deben cumplir con los siguientes requisitos:

- Generacion de ficha de matricula a través del SIA. en plazos establecida por
la EESP

- Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacion Basica, si
dicho certificado no fue presentado durante el proceso de admision.

Corresponde a la EESP verificar que el ingresante al primer semestre académico
cuente con una vacante obtenida en un proceso de admision en cualquiera de sus
modalidades.

Para el caso de los estudiantes del segundo al décimo semestre académico la

EESP, deben cumplir con los siguientes requisitos:

- Haber aprobado el setenta y cinco por ciento (75%) o mas de los créditos del
segundo al séptimo ciclo para matricularse en el siguiente.

- Haber aprobado el cien por ciento (100%) de créditos del octavo o noveno
semestre académico, para matricularse en el noveno o décimo semestre,
respectivamente.

Los profesionales titulados previa convalidacion de estudios podran matricularse,
siempre y cuando no supere la meta de ingresantes aprobada.

Los estudiantes que lograron traslado externo, previa convalidacion de estudios,
siempre que no supere la meta aprobada por la superioridad.
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El Jefe de la Unidad Académica podrd autorizar la matricula extemporanea de
estudiantes dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento de la fecha de
cierre de matricula, previo pago con recargo que no excedera del 35% del costo
total de la matricula regular.

Para que un estudiante sea matriculado en el semestre académico siguiente, tiene
que matricularse en el/los curso/s desaprobada/s, porque SIA no acepta dicha
matricula.

Si el ingresante a la EESP no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles
siguientes de iniciado el proceso de matricula, y no realiza la reserva de la misma,
su vacante queda liberada para ser cubierta por otro postulante que haya
obtenido nota aprobatoria y que no haya alcanzado vacante en estricto orden de
meérito.

La EESP, a solicitud del ingresante o estudiante, segln corresponda, pueden
reservar la matricula antes de iniciar el semestre o periodo académico.

El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado por causas
justificadas como: salud y asuntos personales.

La Direccién General, mediante R.D. generada por el SIA podrd otorgar licencia de
estudios a partir del término del | semestre académico, a solicitud del estudiante,
hasta por un periodo de dos (2) afios, dentro de los cuales podra reingresar.

Los estudiantes al concluir su licencia de estudios podran reincorporarse al
semestre académico que corresponda, teniendo en cuenta los requisitos
establecidos para la matricula.

Se considera abandono de estudios profesionales cuando los estudiantes dejan
de asistir sin solicitar licencia de estudios durante veinte (20) dias habiles
consecutivos.

Cuando un estudiante, después del periodo de licencia, retorne a los estudios
regulares y no encuentre vacante en su programa de estudios, podra ser admitido
su traslado interno a otro programa de estudios siempre y cuando existe vacante,
de lo contrario, se le otorgara las facilidades para realizar el traslado externo a
otra institucidon que tenga el programa de estudio.

Enla EESP, la reserva de matricula y/o licencia de estudios, en conjunto, no puede
exceder a cuatro (4) semestres o periodos académicos.
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Los responsables de Secretaria Académica la EESP registran en el SIA- MINEDU la
duracién de la reserva de matricula o licencia de estudios otorgada a los
ingresantes o estudiantes.
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Del flujograma del proceso de matricula
Figura 3. El flujograma que grafica el proceso de matricula es:
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3.1.2 Del proceso de traslado

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentren
matriculados en un programa de estudios de la EESP solicitan, siempre que hayan
culminado por lo menos el primer semestre o periodo académico respectivo, el
cambio a otro programa de estudio en la misma institucion (interno) o a otra
institucion educativa (externo). La solicitud de traslado debe realizarse antes de
culminado el proceso de matricula correspondiente.

De los requisitos para los traslados
Para realizar traslados internos se requiere presentar solicitud a la EESP

Son requisitos para realizar traslados externos los siguientes:

a) Solicitud dirigida a la Direccion General.

b) Tener promedio ponderado minimo de 12 puntos para instituciones de
gestidn publica y 14 puntos para los privados.

c) Adjuntar Certificado de Estudios firmados por la Escuela de origen vy visados
por la DRE vy los silabos correspondientes.

d) Aprobar el examen de traslado, cuando existe un numero mayor de
solicitantes al nUmero de vacantes.

e) Constancia de vacante disponible emitido por el SIA - MINEDU.

f) Presentar la R.D. u otro documento que autoriza el retiro del Instituto o
Escuela de origen.

g) Presentar copia autenticada de la norma que autoriza el funcionamiento del
programa de estudios del Instituto o Escuela Superior.

h) Recibo de pago.

i) Los traslados deben ser preferentemente en mismo programa de estudio.

Del proceso para los traslados

Corresponde a la EESP verificar que el estudiante ha concluido un semestre o
periodo académico como minimo y que existe vacante disponible en el programa
de estudios, previo traslado interno o externo.

El director General de la EESP, mediante R.D., aceptard Traslado Externo de
matricula de estudiantes, en el curso de su carrera (del Il al VIl semestres
académicos) y que proceden de otras instituciones educativas de igual o mayor
rango académico (Escuela y Facultad de Educacién), en el plazo maximo de 15
dias de presentada la solicitud, siempre que cuente con vacante en el programa
de estudio solicitado y que cumplan con los siguientes requisitos:
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Si el traslado externo es con cambio de especialidad, la Comision de Convalidacion
de la EESP debe emitir un informe que determine los cursos convalidados, los
cursos a llevar por diferencia de plan de estudios y el semestre académico que le
corresponde al estudiante. Se debe convalidar un area si tiene como minimo el
75% de contenidos similares.

Si el traslado externo es al mismo programa de estudio y el estudiante tuviera
areas desaprobadas, debe subsanarlas en el Instituto de origen. Solo en el caso
gue el Instituto de Educacion Superior de origen se encuentre ubicado en otra
region, el Director General podrd autorizar al estudiante para que subsane dichas
areas en la EESP y debiendo remitir la nota obtenida al Instituto de origen.

El estudiante de una Facultad de Educacion puede solicitar su traslado a la EESP
solo hasta el VII semestre académico de la carrera o especialidad, para lo cual
debe cumplir lo dispuesto en el presente Manual de Procesos Académicos.

No procede la convalidacion del drea de practica pre-profesional e investigacion
cuando el traslado es por cambio de programa de estudio.

No procede el traslado externo de estudiantes provenientes de programas de
estudio diferentes a los programas de estudio que oferte la EESP.

El proceso de traslados solo se realizara en la primera semana del mes de marzo
y, excepcionalmente y debidamente justificado, antes del inicio del segundo
semestre del afio lectivo, con la finalidad de posibilitar el trabajo de la Comisidn
de Convalidacion y asegurar que los estudiantes puedan matricularse a tiempo y
asistir normalmente a clases.

Del procedimiento administrativo externo: reingreso y traslado de los estudiantes
en el SIA

Al inicio de cada semestre académico, |la Direccion General de |a EESP, a través de
Secretaria Académica que, cuando cuenta con estudiantes que han solicitado su
reingreso o traslado para continuar sus estudios superiores debera presentar un
expediente dirigido a la Direccion de Formacion Inicial Docente (DIFOID) del
MINEDU adjuntando los siguientes documentos, segun sea el caso:

1. Reingreso de estudiantes en el SIA:
a) Solicitud de reingreso al SIA.

b) Ficha de datos del estudiante.

c) Resolucidon de licencia de estudios del estudiante.

d) Ficha de matricula del estudiante del Ultimo semestre académico.

e) Nomina de matricula del estudiante del Ultimo semestre académico.
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f) Boleta de notas del estudiante del Gltimo semestre académico.
g) Acta consolidada de evaluacion del rendimiento académico del dltimo
semestre académico.

2. Traslado interno en el SIA:
a) Solicitud de traslado interno al SIA.
) Ficha de datos del estudiante.
) Certificado de estudios del estudiante.
d) Partida de Nacimiento del estudiante.
) Derecho recibo de pago (copia) por tramite.
f) Foto del estudiante.
g) Ficha de matricula del estudiante del Ultimo semestre académico.
h) Boleta de notas del estudiante del Ultimo semestre académico.
i) Acta consolidada de evaluacion del rendimiento académico del Ultimo
semestre académico.

3. Traslado externo en el SIA:
j) Solicitud de traslado externo al SIA.
k) Ficha de datos del estudiante.
[) Certificado de estudios del estudiante.
m) Partida de Nacimiento del estudiante.

n) Derecho recibo de pago (copia) por tramite.

o) Foto del estudiante.

p) Ficha de matricula del estudiante del ultimo semestre académico.
g) Boleta de notas del estudiante del Ultimo semestre académico.

r) Acta consolidada de evaluacion del rendimiento académico del Ultimo
semestre académico.
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Del flujograma del proceso de traslado
Figura 4. El flujograma que grafica el proceso de Traslados es:
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3.1.3 Del proceso de convalidacion

La convalidacién es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas
por una persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones
educativas o en el ambito laboral, debidamente certificada por una instituciéon
autorizada. La sola convalidacién no conduce a un titulo o certificacion; permite
la incorporacion o continuacién en el proceso formativo.

La EESP establece en el presente Manual de Procesos Académicos aquellos
aspectos que considera necesarios para efectuar los procesos de convalidacion,
asi como los requisitos correspondientes, de conformidad con las disposiciones
de la Leyy su Reglamento y los lineamientos académicos generales establecidos
por el MINEDU.

La Convalidacion de estudios es el proceso mediante el cual se da equivalencia y
validez académica a los estudios realizados en la EESP o en otra Institucion de
Educacién Superior para continuar sus estudios profesionales y para no repetir
aprendizajes ya logrados.

De las causas para la convalidacion de estudios
a) Traslados externos e internos.

b) Interrupcion de estudios.

c¢) Cambio de programa de estudio.

Del procedimiento de convalidacién

La convalidacion de estudios se efectuara a peticion del estudiante mediante una
solicitud dirigida a la Direccidon General, acompafiando de:

a) Certificados originales de estudio.

b) Silabos visados y/o autenticados.

c) Recibo de pago.

De los requisitos para la convalidacién

Los requisitos para convalidar estudios son los siguientes:

a) Solicitud dirigida al Director de la EESP antes de iniciado el proceso de
admision.

b) Certificado de estudios que acredite la aprobacion de cursos, modulos y
electivos a convalidad, segun corresponda.

c) Silabos de los cursos a convalidar, segin corresponda.

De la comisién especial de convalidacion

Las convalidaciones son responsabilidad de una Comision Especial conformada
por:
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a) Jefe dela Unidad Académica.
b) Un formador de la especialidad.
c) ElSecretario Académico.

La Comision de Convalidacion de Estudios del Instituto se encarga de la evaluaciéon
individual del expediente presentado por el estudiante y emite el informe
respectivo con indicacion de los cursos convalidados, las areas y/o subareas a
subsanar por diferencia del plan de estudios y el semestre académico que le
corresponde cursar al estudiante. Se debe convalidar un area si tiene como
minimo el 75% de contenidos similares o practicas de los cursos, modulos y
electivos, segln calificacion de la institucion receptora.

No procede la convalidacién del drea de practica y de investigacién en los casos
de traslado con cambio de Programa de Estudio.

Se convalida la practica, excepcionalmente en el caso en que esta haya sido
realizada en un tiempo equivalente al establecido en el Plan de Estudios
correspondiente y con estudiantes del Programa de Estudios

Los profesionales titulados que soliciten obtener otro titulo profesional solo se les
podran convalidar los cursos, moédulos y electivos tedricos para determinar su
ubicacion en el semestre académico correspondiente, siempre que el Instituto
tenga vacante disponible, previa solicitud al SIA- MINEDU.

Los cursos no convalidados se subsanaran, previo informe técnico de la Comisién.

Producida la convalidacion de estudios el estudiante queda apto para
matricularse en el semestre académico que le corresponde.

La Comision de Convalidacion informara lo actuado a la Direccion General de la

EESP, quien expedird la R.D. por cada caso de convalidacion, autorizando la
matricula del estudiante.
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Del flujograma del proceso de convalidacién
Figura 5. El flujograma que grafica el proceso de convalidacion es:
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3.1.4 Del proceso de licencia de estudios

Licencia de Estudios en el programa de Formacidn Inicial Docente
La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para
ausentarse de la EESP por motivos de indole personal o de salud.

Consideraciones generales

En la EESP publica la licencia de estudios, no puede exceder de los cuatro (4) ciclos
académicos consecutivos o no consecutivos. La EESP privada establece el tiempo
de duracion de licencia de estudios en su RI.

Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacidon, siempre que esta no exceda de los cuatro (4) ciclos
académicos, el estudiante es retirado de la EESP.

Licencia de Estudios en programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente

La licencia de estudios aplica al PSE y PPD, en cuanto corresponda. Su regulacion
toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento vy los
presentes LAG, asi como lo establecido en el Rl de la EESP. La gestidn, registro y
reporte de la informacion correspondiente a la licencia de estudios se efectuan
en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

El responsable de gestion de la informacién de la EESP publica o privada registra

en el SIA que administra el MINEDU, la duracién de la licencia de estudios,
debiendo alertar sobre el cumplimiento del plazo maximo.
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Del flujograma del proceso de licencia de los estudiantes

Figura 6. El flujograma que grafica el proceso de licencia de los estudiantes es:
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3.1.5 Del proceso de reincorporacion

La reincorporacion es un procedimiento por el cual el ingresante o estudiante
retorna a la EESP una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de
término de la reserva o licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion, la que no debe exceder del plazo
previsto en el Reglamento de la Ley, el estudiante debe volver a postular a través
del proceso de admision y luego de ingresar, la institucion puede aplicar el
proceso de convalidacion de estudios para ubicarlo en el ciclo correspondiente.

De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpora, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan. La
reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios o carreray a
la existencia de vacante y se procederd conforme a lo indicado en 36.11 del
Reglamento de la Ley.
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Del flujograma del proceso de reincorporacién de los estudiantes
Figura 7. El flujograma que grafica el proceso de Reincorporacién de los Estudiantes es:

Estudiante solicita

reincorporacion . - :
Direccion Administrativa
Presentar la

Sl
R.D. de reserva :Procede?
de matricula o

licencia

Pagar por matricula

Secretaria Académica

Ingresar datos del
estudiante y generar
ficha SIA

Estudiante Entregar de
matriculado ficha
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3.1.6 Del proceso de emisién de grados académicos y titulos profesionales

De los grados y titulos

El grado es el reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un
programa de estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos
establecidos por el MINEDU y por la EESP.

Se otorga el siguiente grado:
a) Grado de Bachiller.

Se otorgan los siguientes titulos
a) Titulo Profesional o de Licenciado.
b) Titulo de Segunda Especialidad.

Obtenciodn de titulos en otra EESP
Los titulos se obtienen en la misma EESP donde el estudiante obtuvo el grado
respectivo, salvo en los casos en que haya dejado de funcionar.

La obtencion del grado en una EESP distinto a aquel donde el estudiante concluyé
el programa de estudios, se sujeta al procedimiento de convalidacion y a los
lineamientos académicos generales.

Del proceso de obtencién de grados y titulos

Las exigencias y los procedimientos académicos para la obtencién de grados,
titulos vy certificaciones se regulan en el presente Manual de Procesos
Académicos, de acuerdo a los requisitos minimos contenidos en el marco legal
vigente y las normas que emite el MINEDU, de corresponder.

Los grados, titulos y certificaciones se emiten a solicitud del interesado al haber
cumplido los requisitos establecidos para su obtencidn. Dicha solicitud debe
contener la informacién sobre el nimero y fecha de los documentos que
acreditan la obtencion del grado, titulo o certificacion correspondiente.
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Del flujograma del proceso de titulacién

Figura 8. El flujograma que grafica el proceso de titulacion es:
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Director General

FirmarlaR.D.y
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3.1.7 Del proceso de duplicado de grados y titulos

Los duplicados, correcciones o anulaciones en el Registro, se realizan bajo
responsabilidad de la EESP “Lamas” sujetos a verificacion; sin perjuicio de las
anulaciones del registro, motivados por la deteccién de documentacion o
informacion falsa, derivados de un procedimiento administrativo o judicial, seguin
corresponda.

La correccion del registro, solo es un cambio que se genera por error material o
disposicion notarial o judicial, bajo las consideraciones del TUO.

Los criterios aplicables a este registro son los sefialados en el Reglamento de la Ley
N° 30512, las disposiciones del TUO, asi como los contenidos de las normas que
emite el MINEDU.

La EESP envia el registro al MINEDU de la emision de grados y titulos duplicados o
corregidos, remitiendo para tal fin los documentos que los sustenten dentro de los
15 dias habiles siguientes a dicha emision, de acuerdo a lo dispuesto en la norma
correspondiente.

De los requisitos para la obtencién de duplicado de titulos en el EESP
Para la obtencion del duplicado de titulos se requiere cumplir con los siguientes
requisitos:
a) Solicitud de emision y registro de duplicado de Diploma de Titulo Profesional
dirigido al Director General del Instituto.

b) Declaracién jurada de pérdida, robo y/o deterioro

c) Copia autenticada del DNIy actualizada.

d) Denuncia policial por pérdida o presentacién del titulo deteriorado.

e) Pagina original del diario de mayor circulacion de la ciudad donde reside,

conteniendo la publicacion del aviso de pérdida de titulo profesional.

f) Cuatro (04) fotografias recientes tamafio pasaporte a color, de frente y en
fondo blanco.

g) Comprobante de pago por caligrafiado del diploma.

h) Comprobante de pago por derecho de duplicado, segin TUPA de la DRE.

Una vez emitida la R.D. de autorizacion de duplicado de Diploma de Titulo, el

|ll

interesado publicara en el diario oficial “El Peruano” y/o Diario voces, un aviso de

emision de duplicado de Diploma de Titulo y presentara la pagina a la EESP para el
recojo del duplicado respectivo

Al respecto, el Director tiene las siguientes responsabilidades:
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a)

Convocar al Consejo Asesor para la revision de la solicitud para duplicado de
Diploma de Titulo y pedir su opiniodn, si el titulo no califica como deteriorado
o el expediente no cumple con los requisitos, en tales casos serd denegada la
solicitud, disponiéndose la devolucion de los derechos cancelados.

Emitir la R.D. de autorizacion de duplicado de Diploma de Titulo; consignara
en la parte considerativa los motivos del otorgamiento del duplicado, hara
referencia a las autoridades que suscribieron el titulo original y las
autoridades que suscribiran el duplicado.

Solicitar a la DRE el registro del duplicado de Diploma de Titulo Profesional,
adjuntando la carpeta con los requisitos correspondientes.

Para la anulaciéon del registro se requiere que la EESP presente al MINEDU la

siguiente documentacion, en fisico y formato digital o formato texto segun

corresponda, para su respectiva evaluacion:

a)

Solicitud firmada por el director general donde se consigne, entre otros, el
nombre y apellidos completos, domicilio, asi como el nimero del DNI o carné
de extranjeria segln corresponda, adjuntado copia del documento que
acredite las facultades para actuar en representacion.

Copia de la resolucion correspondiente expedida por el IES, en el que se
autorice la anulacion del titulo y su traslado al MINEDU, para la consecuente
anulacion del registro.
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Del flujograma del duplicado de grados y titulos
Figura 9. El flujograma que grafica el proceso de duplicado de grados y titulos es:

: . Mesa de Partes i ié

duplicado de grado o
Derivar a

Secretaria
Académica para
tramite

Pagar en unidad
administrativa

Mesa de partes
recepcionar
por tramite expediente y deriva

Remite documentos
a Mesa de Partes
para la subsanacion

Direccion General Elaborar informe de
conformidad y solicitar

Entrega de duplicado Generar R.D. y firmar el generar duplicado al
de Grado Académico o duplicado del diploma D.G minedu con aprobacion de
Titulo Profesional yS.A G.G.

Usuario conforme
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3.1.8 Del proceso de rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo
de segunda especialidad

Los requisitos para el caso de rectificacion de nombres o apellidos en diploma de
bachiller, titulo de licenciado vy titulo de segunda especialidad profesional.

Consideraciones generales
La rectificacion por causal de error en dato académico se regula en el Rl de la
EESP.

El pago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que la EESP
incurra en error al momento de emitir el diploma de bachiller, titulo de licenciado
y titulo de segunda especialidad profesional.

La rectificacion del diploma de bachiller, titulo profesional de licenciado y titulo
de segunda especialidad profesional se aprueba mediante resolucién directoral.

Las EESP realizan ante la SUNEDU los procedimientos de correccién de datos en
el Registro Nacional de Grados y Titulos producidos por diferente causal, de
acuerdo a la normativa emitida para tal fin.

De los requisitos para la rectificacion de nombres o apellidos en certificados de

estudios, grados vy titulos

Los requisitos son los siguientes:

a) Solicitud dirigida a la EESP.

b) Documento que acredite el nombre o apellidos (Partida de nacimiento, DNI)
ser rectificado.

c) Pago por concepto de tramitacion.

El pago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que la EESP

incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y
titulos.
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Del flujograma rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad
Figura 10. El flujograma que grafica el proceso de rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado vy titulo de segunda
especialidad es:

Usuario solicita Direccion General Unidad Administrativa
rectificacion

Mesa de Partes
recepcionar
documentos y
deriva a D.G.

Cursar a Secretaria ¢Alumno Pagar por trdmite de
Académica para responsable rectificacion
revision ?

Exonerar de
pago

SUNEDU Secretaria Académica

Aprueban mediante
R.D. y solicita
rectificacion a la
SUNEDU

Elaborar el informe
de rectificacion

Usuario Realizar correccion
conforme de datos en R.N.G.T.
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3.2 SERVICIOS DE OFICIO
3.2.1 Del proceso de subsanacion

Subsanacién en el programa de formacion inicial docente

La subsanaciéon es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado
nuevamente en un curso o moédulo; 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.

Requisito
Constituye requisito para solicitar la subsanacion:
a. Solicitud dirigida al Director General de la EESP

Consideraciones generales

La subsanacion puede darse por las siguientes causas:

a) Por diferencia curricular
Se da cuando durante el proceso de convalidacion no es posible convalidar el
curso por no guardar similitud de por lo menos el 75% con el contenido del
curso correspondiente al plan de estudios de incorporacién. Procede en los
casos de traslado y reincorporacion.

b) Por causal académica, en caso de curso desaprobado
La subsanacion puede realizarse durante:
e Ciclo académico ordinario, con un maximo de 6 créditos i
e C(Ciclo académico extraordinario, con un maximo de 12 créditos,
preferentemente durante los meses de enero y febrero

La subsanacion se concreta formalmente mediante resolucidon directoral de la
EESP.

Subsanacién en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion
Docente

La subsanacion aplica a PSE y PPD en cuanto corresponda. Su regulacion toma
como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los presentes
LAG, asi como lo establecido en el Rl de la EESP.

La gestion, registro y reporte de la informacién correspondiente a la subsanacién
se efectlan en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.
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Del flujograma del proceso de subsanacién
Figura 11. El flujograma que grafica el proceso de subsanacién es:

Estudiante presenta
solicitud

Recepcionar la
solicitud

Emision de
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Entrega de
resultados obtenidos
generados por el SIA

Secretaria
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situacion del
estudiante

Secretaria

Ingresa al SIA
aam gestionar, registrar
y reportar el

Por causal
académica

Secretaria

Oficializar
mediante R.D.

Diferencia Curricular
Traslado o
reincorporacion

Secretaria

Designar al
docente

responsable
El docente entrega

el informe del
curso
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3.2.2 Del proceso de retiro

El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la EESP.

Consideraciones generales
El retiro se puede dar en los siguientes casos:

a) Cuando el estudiante de la EESP no se matricula dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula o no realiza la reserva
de esta.

b) Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacién. c. Cuando el
estudiante lo solicita voluntariamente. d. Otros que se establezcan en el Rl de
la EESP.

El retiro se concreta formalmente mediante la resolucion directoral de la EESP
Retiro en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente
El retiro aplica al PSE y PPD en cuanto corresponda. Su regulacion toma como
referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y los presentes LAG, asi

como lo establecido en el Rl de la EESP.

La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente al retiro se
efectian en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el Minedu.
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Del flujograma del proceso de retiro
Figura 12. El flujograma que grafica el proceso de retiro es:

Causa 1
Retiro

Confirmar retiro del voluntario

estudiante

Secretaria Académica

Diversidad de Causa 2 :
Entrega informe a

la Direccion

causales No cumplir con Emitir informe de la

matricularse a condicidn final
tiempo

Causa 3
Cuando no se
reincorpora al
finalizar el
periodo de

Publicar la
situacion del ex
Causa 4 alumno

Otros que se
establecen en el
R.I
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3.2.3 Del proceso de certificaciéon

La certificacion es el proceso mediante el cual el interesado es informado sobre
su situacién académica al término de un periodo de estudios.

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

Requisitos
a) Solicitud dirigida al Director General de la EESP, la cual debe contener:
- Nombresy apellidos completos
- NuUmero de DNI o carné de extranjeria
- Denominacion del PF
- Periodo de ejecucion
- Fecha de culminacion del programa cursado

Certificado de estudios de programas formativos

El certificado de estudios de los PF es el documento emitido por la EESP a solicitud
del interesado. Contiene los resultados del proceso de evaluacién realizado
durante el periodo formativo.

Requisitos
a) Solicitud dirigida al Director General de la EESP, |la cual debe contener:
- Nombresy apellidos completos
- NuUmero de DNI o carné de extranjeria
- Denominacion del PF
- Periodo de ejecucion
- Fecha de culminacion del programa cursado

Consideraciones generales
Las EESP emiten los certificados de estudios con base en la informacién contenida
en las actas de evaluacion respectivas.

La certificacion se tramita y recaba en la EESP en la que se han realizado los
estudios. En caso la EESP se encuentre cerrada, el interesado solicita el certificado
de estudios a la DRE o la que haga sus veces para su atencion.

La rectificacion del certificado de estudios se rige por lo establecido en el articulo

45 del Reglamento de la Ley N° 30512.
El certificado de estudios es generado por el SIA.
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Del flujograma del proceso de certificacién
Figura 13. El flujograma que grafica el proceso de certificacion es:

Solicita Certificado
de Estudios Unidad Secretaria
Administrativa Académica
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3.2.4 Del proceso de emision de titulos profesionales

Titulo profesional de licenciado en educacion

Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis

o trabajo de suficiencia profesional.

Requisitos

Constituye requisito para solicitar el titulo:

a)
b)

c)

Solicitud dirigida al Director General de la EESP.

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

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

Titulo de segunda especialidad profesional

Es el reconocimiento que se obtiene al haber realizado una especialidad

profesional.

Requisitos

Son requisitos para obtener el titulo de segunda especialidad profesional:

a)
b)

Solicitud dirigida al Director General de la EESP.

Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro
Nacional de Grados vy 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 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.

Certificado de estudios que acredite una duracion minima de dos (2)
semestres académicos y un contenido minimo de cuarenta (40) créditos
Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o del
trabajo o académico.
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Del flujograma del proceso de obtencién de titulo profesional
Figura 14. El flujograma que grafica el proceso obtencion de titulo profesional es:

Interesado solicita Titulo Grado Académico

Profesional registrado en Secretaria Académica
SUNEDU

Documentos a
presentar

Consentir a tramite e
informar a Direccion
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acredite
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tesis o trabajo de Secretaria Académica

suficiencia

profesional ,
Generar Titulo

Profesional a través
del SIA

Rubricar Director
Interesado Entrega de Titulo General y Secretario

satisfecho Profesional Académico
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3.2.5 Del proceso de modalidades de obtencion del titulo

Tesis

Es una modalidad de obtencion del titulo profesional de licenciado en educacion
y del titulo de segunda especialidad profesional. Mide las competencias
profesionales entorno a un area académica o disciplina determinada, en el que se
identifica un problema o conjunto de problemas referidos a situaciones
educativas detectadas preferentemente en la practica docente o en otros
escenarios de la realidad socioeducativa. Este se aborda con argumentacion
l6gica, sustento razonable y aplicando una metodologia propia. Los resultados
obtenidos se presentan en forma sistematica légica y objetiva. En este documento
el autor confronta su posicidn con la literatura existente acerca del tema, ya que
es un analisis y didlogo critico con la informacién obtenida.

Consideraciones generales

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

A solicitud del interesado, la EESP deberd asignar un asesor para el
acompafamiento de la elaboraciéon de la tesis.

Trabajo de suficiencia profesional

Es una modalidad para la obtencion del titulo profesional de licenciado en

educacion, que busca demostrar el dominio de competencias y habilidades

profesionales obtenidas en el mundo laboral en un periodo determinado. Para
ello, deberd contar con lo siguiente:

a) Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacion de servicios
docentes en instituciones educativas publicas y/o privadas vinculadas al PE.

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

c) Asimismo, debera responder un balotario de preguntas elaborado por la
EESP, relativas a los cursos, modulos y electivos Ilevados en el PE. Serd
sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien harad preguntas
vinculadas a dicho documento.

Consideraciones generales
A solicitud de interesado, la EESP debera asignar un asesor para el

acompafiamiento en la elaboraciéon del trabajo de suficiencia profesional.

Trabajo académico
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Es una modalidad de obtencidn del titulo de segunda especialidad profesional. Es
un tipo de trabajo que propone un tema especializado en el campo de estudio de
la educacién en el que se hace uso de por lo menos una herramienta
metodoldgica de investigacion. El nivel de rigurosidad dependera del tipo de
trabajo que la institucion en uso de su autonomia académica, decida establecer.

Consideraciones generales

El trabajo académico es de elaboracién progresiva por parte del estudiante o
egresado de la segunda especialidad profesional.

A solicitud del interesado, la EESP podra asignar un asesor para la elaboracién y/o
revision del trabajo académico.
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Del flujograma del proceso de modalidades de obtencidn del titulo
Figura 15.El flujograma que grafica el proceso de modalidades de obtencién del titulo es:
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Académico

Direccion General

Emitir R.D. de Revisary evaluar el
aprobacién de Tesis informe de Tesis u
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3.3 SERVICIOS INTERNOS

3.3.1 Del proceso de admisién

De la determinacién de vacantes

El nUmero de vacantes para la EESP es aprobado por la DRE-SM, en funcién a la
capacidad institucional, docente y presupuestal, de acuerdo con la demanda, las
politicas publicas y prioridades regionales y nacionales.

La EESP publica las vacantes, a través de medios virtuales o material impreso.

Finalizado el proceso de admisién de acuerdo con el cronograma establecido por
la DRESM, la EESP puede ampliar vacantes para el proceso de admisidn, siempre
gue el nimero de sus postulantes con calificacién aprobatoria exceda el nimero
de las vacantes otorgadas, y cuente con capacidad operativa y presupuestal.

Del proceso de admision
La admision a la EESP se realiza garantizando el cumplimiento de los principios de
mérito, transparencia y equidad.

Los estudiantes de Educacién Basica pueden participar en el proceso de admision
de la EESP. Para inscriban se requiere que acrediten haber concluido los estudios
de la etapa de Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades.

La EESP garantiza lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, la Ley N°28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones-PIR,
la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercidon escolar por embarazo, la Ley N°
30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion
al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Per,
en cuanto sea aplicables, y otras normas segun corresponda.

La EESP establece en bajo acto resolutivo directoral las disposiciones
promocionales para la admision y otorgamiento de beneficios a los deportistas
calificados, estudiantes talentosos y aquellos que estan cumpliendo el servicio
militar, de acuerdo con las normas sobre la materia.

El proceso de admisidon se regula de acuerdo a los lineamientos académicos
generales aprobados por el MINEDU.

De las modalidades de admisién
La admisidon en la EESP se realiza a través de las siguientes modalidades:
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a) Ordinaria: aquella que se realiza periddicamente, a través de una evaluaciéon
(75% de la meta de atencion).

b) Por exoneracion: contempla la admision a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y aquellos que estan cumpliendo servicio militar
voluntario, de conformidad con la normativa vigente (10% del total de la meta
de atencion).

c) Por ingreso extraordinario: el MINEDU autoriza a realizar el proceso de
admision en la modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas,
conforme a la normativa de la materia.

De los requisitos para la admision

Para la modalidad de admision ordinaria en la EESP, los postulantes deben
presentar certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacién
Basica en cualquiera de sus modalidades, siempre que la hayan concluido.

Para la modalidad de admisidn por exoneracién en la EESP, pueden acceder los
gue acrediten ser deportistas calificados, estudiantes talentosos y aquellos que se
encuentren cumpliendo el servicio militar. Asimismo, deben considerar la
presentacion del certificado de estudios que acredite haber concluido la
Educacién Basica en cualquiera de sus modalidades.

Para la modalidad de admision extraordinaria en la EESP, complementariamente,
a los requisitos establecidos para la modalidad de admisiéon ordinaria, el
postulante debe cumplir con los requisitos establecidos en el Programa Nacional
de Becas y Crédito Educativo-PRONABEC en el marco de sus convocatorias
anuales.

Para la modalidad de admisién por programa (CNA) de preparacion para los
programas de estudio en una EESP, los postulantes deben cumplir con aprobar un
programa de induccion tedrico-practico desarrollado en la EESP.

Documentos que contiene la Carpeta del Postulante de la EESP:
- Ficha de inscripcion (Formato 1).

Solicitud de inscripciéon (Formato 2).
Declaracion Jurada:

e De gozar de buena salud (Formato 3).
e De no tener antecedentes policiales ni judiciales (Formato 4).

Certificado de estudios original.

Copia de DNI legalizado.
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Partida de nacimiento original.
02 fotografias tamafio carnet a colores.
Recibo de pago por concepto de Inscripcion al Examen de Admision.

De las responsabilidades de la EESP sobre la admision

Convocar a concurso publico de admision anualmente a las carreras de
formacion docente, de conformidad al articulo 14 de la Ley 30512 y su
Reglamento.

Conformar anualmente una Comision de Admision Institucional el mismo que
elaborara el Reglamento de Admisidn Institucional.

Difundir a nivel local el cronograma de actividades del proceso de admision,
particularmente, el plazo para la inscripcion de postulantes y las fechas de
aplicacion de las diferentes pruebas

Inscribir a los postulantes en el SIA - MINEDU verificando la autenticidad de
los documentos.

Hacer entrega de la constancia de inscripcion generada por el SIA - MINEDU
con la firma del postulante, la firma, post firma y sello del/la director/a
General y la foto del postulante sellada por la institucion

Enviar a la DRE en formato impreso, la lista de postulantes generada por el
sistema de admisidon del MINEDU, con firma, post firmay sello de/a Director/a
General, en el plazo establecido en el cronograma de actividades, para su
conformidad.

Ingresar al SIA - MINEDU los resultados obtenidos en las pruebas por los
postulantes, segun el cronograma establecido.

Publicar en la pagina web vy vitrina de la Institucion, la relacion de ingresantes
con los resultados finales obtenidos en el proceso de Admision.
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Del flujograma del proceso de admision

Figura 16. El flujograma que grafica el proceso de admision es:
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3.3.2 Del proceso de registro de grados y titulos

Del Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU

Para el registro del grado académico de bachiller y del titulo profesional en el
Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU, las instituciones de
Educacién Superior contempladas en la Ley deben cumplir con las disposiciones
establecidas por la SUNEDU.

Del Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos

El Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos se sujeta a lo establecido en
el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y otras normas de la materia.

Los grados vy titulos presentados ante el MINEDU para el registro se entienden
veraces. El MINEDU en su calidad de administrador del registro tiene la potestad
de fiscalizar y comprobar la veracidad de la informacion o documentos
presentados por la institucion para los fines del registro, en caso de comprobar
falsedad en la informacién o documentacion presentada se aplica la sancién
administrativa correspondiente, sin perjuicio de la responsabilidad penal
correspondiente.

La EESP registra en la base de datos de firmas del MINEDU, la firma de las
autoridades que suscriben los certificados, grados vy titulos, a fin de verificar su
autenticidad, conforme a las disposiciones de la norma que para tal efecto emite
el MINEDU.

La EESP estd obligado a comunicar de los cambios de las autoridades en un plazo
maximo de treinta (30) dias habiles desde su designacién, adjuntando los
documentos que se establezcan en la norma que emite el MINEDU para este
efecto y la resolucion de designacién correspondiente.
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Del flujograma del proceso de repositorio académico digital
Figura 17. El flujograma que grafica el proceso de repositorio académico digital es:
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3.3.3 Del proceso de formacidn continua

El PFC que ofrece la EESP comprende la adquisicion, actualizacidn, especializacion
y/o perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtencién de grado o
titulo.

Consideraciones generales

La denominacion asignada al PFC no debe serigual a los PE licenciados.

El PFC se brinda en las modalidades presencial, semipresencial o a distancia. No
debe interferir con el normal desarrollo de los PE.

El PFC se desarrolla bajo un sistema de créditos y convalidaciones que solo podran
ser efectuadas una vez obtenido el titulo profesional correspondiente.

La oferta de PFC por parte de la EESP debe responder a demandas de formacién
sustentadas, relacionadas con las competencias del MBDD y/o MBD Directivo.
Asimismo, la EESP debe tener las condiciones de infraestructura apropiada,
equipamiento y personal docente suficiente y calificado.

La EESP establece en su Rl los requisitos para el acceso al PFC, el mismo que, a su
culminacion, otorga los certificados respectivos.

La ejecucion de los PFC de la EESP debe ser informada a la DRE y al Minedu. Para
el efecto, debe precisar en el proyecto especifico de su PCl, las condiciones,
metodologia, evaluacion y sistema de implementacién proyectado, que permita
visualizar su vinculacién con lo planteado en el PEI.

La EESP privada regula los aspectos académicos de los PFC en su Rl, en
concordancia con los presentes lineamientos.

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

Certificacidon de programas de formacion continua

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

La gestion de la informacién correspondiente a los certificados de los PFC se
efectla en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

De las exigencias de requisitos o pagos indebidos

La DRE SM vy la EESP solo pueden exigir a los ingresantes o estudiantes el
cumplimiento de requisitos dispuesto en el Reglamento de la Ley 30512 o normas
vinculadas, asimismo solo pueden requerir procedimientos, pagos o derechos de
tramitacion previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
DRESM, y siempre que estas exigencias cuenten con el respaldo legal en el marco
de lo dispuesto en el articulo 42 de TUO.
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Del flujograma del proceso de formacion continua
Figura 18. El flujograma que grafica el proceso de formacion continua es:
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3.4 Del procedimiento de registro académico

La EESP cuenta con los siguientes registros actualizados:
Admision

o ©

Matricula

o O

Planes de estudio

D

)
)
) Evaluacion académica
)
)

Silabos de programas de estudios

f) Certificados de estudios emitidos

g) Relaciony constancias de egresados emitidas

h) Certificados, grados y titulos emitidos

i) Otrainformacion de procesos académicos que el MINEDU vy la EESP determine

La gestion de dicha informacion por parte de la EESP se efectla en el sistema de
informacion académica establecido por el SIA

La EESP conserva en su sede principal el acervo documentarioy la informacion fisica
y/o digital.

La EESP reportan a la DRESM vy al MINEDU toda informacion que permita la
evaluacion y definicion de politicas que les conciernen, incluyendo reportes sobre
proceso de admisidn, planes de estudios y silabos por programas de estudios, plan
de capacitacion de los programas de formacion continua y certificados de la
formacion continua, conforme a las normas que establece el MINEDU.

Del Registro y reporte de informacion académica

El contenido del registro es la informacion oficial de la EESP, el cual es reportado
obligatoriamente al MINEDU, a través del sistema de informacion académica que
establece para dicho fin. El MINEDU establece las excepciones para el reporte de la
informacion por via fisica.

La informacion referida a la matricula se remite semestralmente. Dicho reporte
debe hacerse dentro del mes siguiente de cumplido el semestre.

Los criterios y formatos para el registro de informacion académica, asi como para
los procedimientos de régimen académico se detallan en la norma que emita el
MINEDU.

De las constancias de autenticacidon de firmas de autoridades de la EESP

El MINEDU emite la constancia que acredita la autenticidad de la firma de las
autoridades que suscriben los certificados, grados v titulos otorgados por la EESP.
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La autenticacion de firmas se realiza a través de la verificacion de la base de datos
de firmas del MINEDU y de acuerdo a las disposiciones de la norma que para tal
efecto emite el MINEDU.

Para la emisidon de la constancia, la EESP presenta al MINEDU la siguiente
documentacion, en fisico y formato digital o formato de texto seguin corresponda;
a. Solicitud, donde se consigne, entre otros, el cdédigo Unico del Registro Nacional
de Certificados, Grados y Titulos.

b. Excepcionalmente, en caso, los grados y titulos no cuenten con el cédigo Unico
al que hace referencia el literal anterior, deberd adjuntar dichos documentos
autenticados por la EESP.

De la expedicion de carnés para EESP
Los requisitos para solicitar la expedicion de carnés son los siguientes:

a) Solicitud dirigida al érgano competente del MINEDU, remitido por el director
general o el representante legal de la EESP, en el que se detalle la cantidad
exacta de carnés a solicitar.

b) Copia del documento que acredita facultades para actuar en representacion
del IESP.

c) Registro de matricula de los estudiantes a los cuales se expide el carné.

d) Declaracion Jurada firmada por el/la Director/a General o representante legal,
donde se indique que los datos consignados de los referidos estudiantes,
estdn de acuerdo a la informaciéon que reporta el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil-Reniec; asi como indicar que toda la informacion
declarada es veraz.

Mediante norma aprobada por el MINEDU se establecen los criterios y formatos a
ser usados para la expedicion de los carnés en las EESP
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