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e Escuela Normal Rural Mixta de Moyobamba, Decreto
Supremo N2 025-1952-ED- del 05 de diciembre.
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1981-ED del 23 de marzo.
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e Pdlblica
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de Profesor (a) de Educacidn Inicial.
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Manual de Procesos Académicos (MPA) de la Escuela de Educacion Superior Pedagégico Publico
“Generalisimo José de San Martin”

1. Del Manual de Procesos Académicos

El Manual de Procesos Académicos es el instrumento de gestidn operativa que presenta los
procesos organizacionales del conjunto del IESPP, y describe las normas, criterios y
procedimientos de los principales procesos académicos y tramites prestados por el IESPP a los
estudiantes.

Objetivos:

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

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

- Estandarizar, y contribuir a la medicion, mejoray control de los procesos académicos dentro
del conjunto de los procesos organizacionales de la institucién

Es un instrumento que va normalizando y estandarizando los procesos a medida que estos se
definen en el IESPP, 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 Educacién Superior, como son la
admisién, la matricula, la evaluacion, la obtencién de los certificados, grados vy titulos, y las
convalidaciones, traslados y 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 del
IESPP.

2. De los procesos organizacionales del IESPP “Generalisimo José De San Martin”

2.1.Del Mapa de Procesos del IESPP “Generalisimo José De San Martin”
Nuestro instituto, en un esfuerzo colectivo, ha logrado identificar sus macroprocesos, los
cuales estan representados, de forma global y comprensible, en un mapa de procesos el
cual nos permitira:

e Orientar al instituto a identificar con claridad los productos que entrega al ciudadano,
permitiendo hacer visible la cadena de valor, y las relaciones internas y externas de la
organizacion.



e Optimizary racionalizar el uso de los recursos con criterios de eficacia institucional versus
eficiencia departamental o de unidad organica, conforme vayamos avanzando como
institucion e identifiqguemos de manera objetiva por qué y para que realicemos ciertas
acciones.

e Contribuir a lareduccién de los costos operativos y de gestidn, al facilitar la identificacion
de los costos innecesarios debido a la duplicidad de procesos y de actividades internas
(sin valor afiadido).

e Facilitar la reduccion de tiempos de elaboracidn y entrega de productos, se reduciria
interfaces.

o Asignar responsabilidades claras al personal, permitird la autoevaluacion, el resultado de
su proceso y hacerla corresponsable de su mejora, el trabajo se vuelve mas enriquecedor
contribuyendo a potenciar su motivacion.

e Mejorar la manera cdmo nos organizamos y realizar ajustes claros y pertinentes a
nuestra estructura organizacional, eliminando las artificiales barreras organizacionales y
departamentales, fomentando el trabajo en equipo e integrando eficientemente a las
personas.
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Figura 2. Mapa de procesos de la institucidn

Usuarios

Estudiantes de EESP

Formadores y Docentes en Ejercicio
Padres de Familia
Cludadanos



El mapa de procesos tiene la siguiente composicion, a modo de cadena de valor:

USUARIOS

Estudiantes,
formadores,
padres de
familia,
ciudadanos,
entidades
publicas
(Ministerio de
Educacion,
SINEACE,
Gobiernos
Regionales)

RESULTADOS SERVICIOS / PRODUCTOS PROCESOS

e Procesos Estratégicos: Direccién
Estratégica y Gestidn de la Calidad
e Procesos Misionales: Gestionar la

formacién inicial, Gestionar la
e Formacion Inicial formaciéon profesional; Gestionar
. Docente; la formacion continua, Gestionar
Competencias . L. .
. e Competencias la Promocién del Bienestar y
profesionales . . .
L profesionales del Empleabilidad,  Gestionar la
y formacién i . .
de los formador; Responsabilidad Social, Gestionar
egresados e Programas de formacion la administracién y matricula y el
continua; seguimiento al egresado.
e Emisién de titulos vy e Procesos de Soporte: Gestidon
registros (a estudiantes) (Recursos Econdmicos y
Financieros, Logistica y
Abastecimiento, personas, TIC,

atencién al usuario y asesoria
legal)

A continuacién, se detalla los procesos de la institucion diferenciados segin su naturaleza:
estratégicos, misionales y de soporte.

2.1.1.
v

Procesos Estratégicos

PE.O1: Gestion de la Direccion:

Dirige y conduce el accionar de la institucién, aprueba los lineamientos
institucionales, directivas y normatividad que regula el desarrollo de actividades.
Genera condiciones de didlogo, coordinacidn, articulacidon y participacién en la
gestidn de las acciones educativas de formacidn de docentes con instituciones como
el Gobierno regional, empresa, sociedad civil y otros.

Subprocesos — nivel 1 Productos

Diagndstico de necesidades formativas

PE.01.1 Gestidn de necesidades . . o
. Convenios con entidades publicas.
formativas ) .
L, . e Contratos con entidades privadas.
PE.01.2 Gestion de condiciones . L,
e Alianzas con empresas y cooperacion.
favorables

PE.01.3 Gestionar el cambio

e Plan de gestion del cambio.
e Normas, lineamientos vy directivas
aprobados.



v' PE.02: Gesti6n de la Calidad:
Comprende un conjunto de actividades que permitira planificar, asegurar, y realizar
el control de la calidad a nivel de la institucién, desde sus procedimientos, procesos,
hasta la generacidén de sus bienes y servicios.

Subprocesos — nivel 1 Productos

e Planes institucionales de corto y largo
plazo.

e Sistema de monitoreo.

e Herramientas e instrumento de
monitoreo y evaluacion.

e Evaluaciones de proceso y de impacto.

PE.02.1 Planificacion

PE.02.2 Monitoreo y evaluacion
institucional

PE.02.3 Retroalimentacién

2.1.2. Procesos Misionales
v" P.M.01: Admisidn

Comprende un conjunto de actividades que determinan las metas de ingreso a la
institucion, el desarrollo de la promocidon y convocatoria, la preparacién de los
postulantes a través del CENA, la aplicacion de pruebas de seleccién, la publicacion
de resultados, asi como, la matricula y el registro de los ingresantes.

Subprocesos — nivel 1 Productos

e Planes institucionales de corto y largo
plazo.
e Sistema de monitoreo.

PM.01.1 Definir las metas de ingreso.
PM.01.2 Promocionar los programas de

estugio; I | q e Disefio de herramientas e instrumento
PM. Desarrollar el proceso de de monitoreo y evaluacidn.
seleccién.

e Desarrollar evaluaciones de proceso y

PM.01.4 Gestionar la inscripcion y registro de impacto

de ingresantes. e, . .
e |dentificacién de mejoras a realizar.

v" P.M.02: Gestién de la Formacién Inicial
Comprende la gestidn del curriculo para alcanzar los perfiles de egresados propuestos
por la institucidn; la utilizacién de materiales y recursos pedagdgicos; asi como el
proceso de evaluacidn de aprendizajes, promoviendo en los directivos, docentes y
estudiantes una cultura investigadora e innovadora.
El responsable de este proceso es la Unidad Académica, en articulacion directa con la
Direccion General.

Subprocesos — nivel 1 Productos

e Curriculos de los programas de
estudio.

e Silabos de los cursos.

e Material y recurso educativo.

e Practicas preprofesionales
realizadas.

PM.02.1 Formacion Académica.
PM.02.2 Practicas pre-profesionales
PM.02.3 Investigacién e Innovacion.
PM.02.4 Desarrollo Personal
PM.02.5 Participacién Estudiantil



v" P.M.03: Gestion del Desarrollo Profesional
Comprende las actividades de fortalecimiento de capacidades con el propdsito de
tener docentes bien preparados, que ejerzan responsable, efectiva vy
profesionalmente la docencia. Implica la construccidn del perfil docente, el diseio de
un programa de fortalecimiento de capacidades y las evaluaciones.
El responsable de este proceso es la Unidad de Investigacién, en articulacidn directa
con la Direccidon General.

Subprocesos — nivel 1 Productos

o Perfil docente.

e Docentes seleccionados y con
induccion institucional.

e Plan de capacitacidon y actualizacion
docente.

e Evaluaciones continuas a docentes.

PM.03.1 Fortalecimiento de
competencias

PM.03.2 Investigacion e innovacion en
el desarrollo profesional

v' P.M.04: Gestién de la Formacién Continua
Busca contribuir al desarrollo continuo de las competencias profesionales de
docentes en ejercicio, directores o formadores en ejercicio de escuelas publicas y
otras instituciones educativas. Comprende el desarrollo de actividades vinculadas a
la planificacién, gestion, seguimiento y evaluacién de acciones formativas.

Se encuentra a cargo de la Unidad de Formacidn Continua, la Unidad de Investigacidon
y el Area de Calidad.

Subprocesos — nivel 1 Productos

e Diagnéstico de necesidades formativas
locales.

PM.03.1 La gestiéon de programas de e Convenios de colaboracién

Formacién Continua
PM.03.2 La investigacidn e innovacidn en
la Formaciéon Continua

interinstitucional.

Protocolos para gestionar la demanda
de servicios.

Planes de mejora de las instituciones
involucradas.

Evidencia para la retroalimentacion de
practicas formativas



v" P.M.05: Promocién del Bienestar y Empleabilidad
Busca proteger los derechos de los estudiantes, asi como brindar acompafiamiento
personal y soporte socioemocional a los estudiantes de la institucion. Comprende el
desarrollo de actividades como la orientacidn profesional, tutoria, consejeria, bolsa
de trabajo, apoyo al emprendimiento, entre otras actividades que contribuyan a
facilitar el transito de la educacién superior al mundo laboral.

El responsable de este proceso es la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Subprocesos — nivel 1 Productos
PM.05.1 Apoyo al Bienestar e Informe de las orientaciones
PM.05.1 Defensa del estudiante brindadas a los estudiantes

e Bolsa de trabajo

v" P.M.06: Responsabilidad Social
Busca establecer los mecanismos que se deben implementar para identificar, definir
y desarrollar acciones de responsabilidad social articulados con la formacidn integral
de los estudiantes. Implementar politicas ambientales y gestion de riesgo.

Subprocesos — nivel 1 Productos

PM.06.1 Identificacion de los

problemas del entorno. e Plan de alcance y metas de los

PM.03.2 Disefio de proyectos de proyectos

responsabilidad social e Plan Operativo de los proyectos
PM.03.2 Implementacién de e Plan financiero de los proyectos
proyectos de responsabilidad social e Plan de trabajo multianual.

v" P.M.07: Seguimiento de Egresados
Orientado a recoger, actualizar, procesar y analizar la informacién profesional,
personal y laboral de los egresados de la institucion; asi como sus percepciones y
opiniones para la mejora de los programas de estudios.

Subprocesos — nivel 1 Productos
PM.06.1 Registro de los egresados. e Base de datos de los egresados.
PM.06.2 Establecer comunicacién e Mecanismos de participacién en
permanente. actividades institucionales.
PM.06.3  Actualizar informacion. e Nivel alcanzado en la insercidon
PM.06.4 Analizar el nivel de laboral.
trayectoria  alcanzada  por los e Informacién actualizada sobre los
egresados. egresados.

10



2.1.3.

Procesos De Soporte
v' PS.01: Gestion de Recursos Econémicos y Financieros

Comprende las acciones que provee y ejecuta los recursos financieros necesarios para
el cumplimiento de la finalidad institucional, asegurando una gestidn eficiente,
oportunay transparente.

Subprocesos — nivel 1 Productos
PS.01.1 Programar el presupuesto. * Registro contable de operaciones
PS.01.2 Realizar giros y pagos. de ingresos y egresos.
PS.01.3 Administrar la caja chica. e Control de ejecucion de gasto.
PS.01.4 Realizar recaudaciones. e Programacién de gastos.
PS.01.5 Conciliacion de estados e Autorizaciones de pago.
contables. e Informe de manejo de caja chica.

PS.02: Gestion Logistica y Abastecimiento

Orientado a asegurar la disponibilidad y custodia de los bienes y servicios necesarios
para el adecuado funcionamiento del Instituto de Educacién Superior Pedagégico en
el cumplimiento de las actividades y objetivos institucionales, asegurando la
transparencia y eficiencia en la programacién y uso de los recursos asociados a los
bienes y servicios.

Dirigido a la administracién de los activos no financieros y bienes no depreciables, asi
como los bienes inmuebles del Instituto. Comprende acciones de programacion y
adquisicion de bienes y servicios, administracion de almacenes, distribucién, control
patrimonial y servicios generales.

Subprocesos - nivel 1 Productos
PS.02.1 Programar las adquisiciones. e Plan de adquisiciones.
PS.02.2 Administrar las contrataciones. * Pago a proveedores.
PS.02.3 Administrar bienes y servicios. e Registro de bienes y servicios.
PS.02.4 Administrar el patrimonio. e Inventario de bienes inmuebles.
PS.02.5 Conciliar los estados contables. e Informes de bajas y alta.

PS.03: Gestion de personas

Comprende la planificacion de politicas de recursos humanos, organizacion del
trabajo, gestion del empleo, del rendimiento, de la compensacién, del desarrollo y la
capacitacion y las relaciones en congruencia con los objetivos estratégicos de la
institucidn.

1"



v" PS.04: Gestién de Recursos Tecnoldgicos
Orientado a garantizar la calidad, oportunidad y seguridad en el

v

Subprocesos — nivel 1

PS.03.1 Planificar el recurso humano.
PS.03.2 Administrar el empleo.

PS.03.3 Administrar las  relaciones
humanas y sociales en el trabajo.
PS.03.4 Organizar el trabajo.

Productos

Transparencia en el proceso de
seleccidn.

Profesionales evaluados.
Profesionales seleccionados.

Firma de actas de adjudicacion.

diseno,

implementacion, uso y mantenimiento de los recursos tecnoldgicos e informaticos

del instituto, asi como el soporte para la automatizacion y optimizacién de los

procesos organizacionales para el logro de los objetivos de la institucion.

Subprocesos — nivel 1

PS.04.1 Gestionar los
informacion.

PS.04.2 Gestionar los
tecnolégicos.

PS.04.3 Gestionar el
recursos de software.
PS.04.4 Desarrollar
informaticas.

PS.04.5 Generar recursos de apoyo.
PS.04.6 Administrar los
tecnoldgicos y de apoyo al usuario.

sistemas

PS.05: Gestion de las comunicaciones

recursos

inventario de

soluciones

bienes

Productos

e Plan informatico.

e Manuales de usuarios.

e Manuales operativos.

e Plataforma de soporte tecnolégico.
e Soluciones tecnoldgicas.

Proceso misional orientado a conducir la comunicacion de la institucion hacia la

comunidad, e instituciones publicas, privadas, asi como, establecer mecanismos de

transparencia que transmitan el servicio publico y su beneficio a la poblacién, asi

como desarrollar comunicacion interna que favorezca el desempefio institucional y el

clima organizacional.

Subprocesos — nivel 1

PS.05.1 Gestionar redes sociales.
PS.05.2 Administrar la pagina web.
PS.05.3 Gestionar planes difusion.
PS.05.4 Gestionar documentacién
interna.

PS.05.5 Gestionar documentacién
externa.

PS.05.6 Gestionar revisiones
documentales.

Productos

Plan de comunicaciones.

Elaborar reportes informativos.
Realizar campafas promocionales.
Plan de redes sociales.

Boletines.
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v" PS.06: Atencién al usuario
Orientado a la absolucidon de consultas y entrega de informacién requerida por
nuestros usuarios o clientes, en relacidn a los servicios que ofrece la institucién.

Subprocesos — nivel 1 Productos

PS.06.1 Orientaciones al usuario.
PS.06.2 Atencién de consultas.
PS.06.3 Registro de informacion.

e OQOrientaciones.
e Protocolos de atencidn.
e Registro de solicitudes.

v" PS.07: Asesoria Legal
Orientado a la absolucion de consultas legales para asegurar el correcto
funcionamiento de la institucidn.

Subprocesos — nivel 1 Productos

PS.07.1 Absolucion de consultas legales .,
g e |nformes de absolucion de

consultas

3. De los procedimientos académicos del IESPP

El Manual de Procesos Académicos se centra en la descripcion del Proceso Misional “Gestionar los
servicios académicos”, por lo que comprende los siguientes procedimientos:

3.1.Del procedimiento de Admision

3.2.Del procedimiento de Matricula

3.3.Del procedimiento de Licencia de Estudios

3.4.Del procedimiento de Convalidaciones

3.5.Del procedimiento de Traslado

3.6.Del procedimiento de Obtencidn de Certificados, Grados y Titulos
3.7.Del procedimiento de Registro Académico

3.8.Del procedimiento de sustentacion y aprobacion de la Tesis

3.1.Del procedimiento de Admision

De la determinacidon de vacantes

El nimero de vacantes para el IESPP 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.

El IESPP publica las vacantes, a través de medios virtuales o material impreso.
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Finalizado el proceso de admision de acuerdo con el cronograma establecido por la DRESM,
el IESPP puede ampliar vacantes para el proceso de admisidn, siempre que el nimero de
sus postulantes con calificacidon aprobatoria exceda el numero de las vacantes otorgadas, y
cuente con capacidad operativa y presupuestal.

Del proceso de admisidn

La admision al IESPP se realiza garantizando el cumplimiento de los principios de mérito,
transparencia y equidad.

Los estudiantes de Educacién Basica pueden participar en el proceso de admisién del IESPP.
Para matricularse se requiere que acrediten haber concluido los estudios de la etapa de
Educacion Bdasica en cualquiera de sus modalidades.

El IESPP “Generalisimo José De San Martin” 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 reinsercidn 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 Peru, en cuanto
sea aplicables, y otras normas segun corresponda.

El IESPP “Generalisimo José de San Martin” establece en bajo acto resolutivo directoral
las disposiciones promocionales para la admisiéon 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 admision

La admisidn en el IESPP “Generalisimo José De San Martin” se realiza a través de las
siguientes modalidades:

a) Ordinaria: aquella que se realiza periédicamente, a través de una evaluacion (65% de
la meta de atencidn).

b) Por exoneracién: 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).

¢) Poringreso extraordinario: el MINEDU autoriza a realizar el proceso de admisién en la

modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa
de la materia.
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De los requisitos para la admision

Para la modalidad de admisién ordinaria en el IESPP, 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 admisién por exoneracidon en el IESPP, pueden acceder los que
acrediten ser deportistas calificados, estudiantes talentosos y aquellos que se encuentren
cumpliendo el servicio militar. Asimismo, deben considerar la presentacién del certificado
de estudios que acredite haber concluido la Educacidn Basica en cualquiera de sus
modalidades. En cualquiera de sus modalidades.

Para la modalidad de admisién extraordinaria en el IESPP, complementariamente, a los
requisitos establecidos para la modalidad de admisidn 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.

De las responsabilidades del IESPP sobre la admision

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

e Conformar anualmente una Comisidon de Admisién Institucional el mismo que elaborara
el Reglamento de Admisién Institucional.

e Difundir a nivel local el cronograma de actividades del proceso de admisién,
particularmente, el plazo para la inscripcién de postulantes y las fechas de aplicacién de
las diferentes pruebas

e Inscribir a los postulantes en el sistema de admisién del MINEDU verificando la
autenticidad de los documentos.

e Hacer entrega de la constancia de inscripcidon generada por el sistema de admisién del
MINEDU con la firma del postulante, la firma, post firma y sello de/la directora/a General
y la foto del postulante sellado por la institucion

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

e Ingresar al Sistema de Admision del MINEDU los resultados de las pruebas obtenidas por
los postulantes, segun el cronograma establecido.

e Publicar en la pagina web y vitrina de la Institucién, la relacidon de ingresantes con los
resultados finales obtenidos en el proceso de Admision.
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3.2.Del procedimiento de Matricula

La matricula es el procedimiento por el cual el estudiante se registra en cursos, areas o
unidades didacticas que se desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico, que acredita
su condicién 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 el IESPP “Generalisimo José De San Martin” a
los estudiantes que cumplan con los requisitos de acceso establecidos por el Instituto en el
Manual de Procesos Académicos, de conformidad con las normas que emite el MINEDU vy
son los siguientes:

e Enellciclo académico: haber obtenido vacante en el proceso de admision.

o EnelllalVIllciclo académico: haber aprobado el 75% de los créditos del ciclo académico
inmediatamente anterior, a excepcién de los casos de convalidacién. En el IX ciclo
académico: haber aprobado todas las dreas hasta el VIl ciclo académico y el proyecto de
investigacion con fines de titulacién.

e En el X ciclo académico: haber aprobado las areas del IX ciclo.

En el acto de la matricula todo estudiante debe presentar: comprobante de pago por
concepto de matricula regular.
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De los requisitos para acceder a la matricula

Para el caso de los ingresantes al primer ciclo académico en el IESPP “Generalisimo José

De San Martin”, deben cumplir con los siguientes requisitos:

e Llenado de ficha de matricula establecida por el IESPP “Generalisimo José De San
Martin”.

e C(Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacidn Basica, si dicho
certificado no fue presentado durante el proceso de admisién.

Corresponde al IESPP “Generalisimo José de San Martin” verificar que el ingresante al
primer ciclo 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 ciclo académico del IESPP

“Generalisimo José de San Martin”, deben cumplir con los siguientes requisitos:

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

e Haber aprobado el cien por ciento (100%) de créditos del octavo o noveno ciclos
académicos, para matricularse en el noveno o décimo ciclos, respectivamente.

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

Los estudiantes que lograron traslado externo, previa convalidacién de estudios, siempre
gue no supere la meta aprobada por la superioridad.

El/La Director/a de la Unidad Académica podra 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 30% del costo total de la matricula
regular.

Para que un estudiante sea matriculado en el ciclo académico siguiente, tiene que
matricularse en el/las areas/desaprobada/s, porque SIGESS no acepta dicha matricula

Si el ingresante al IESPP “Generalisimo José De San Martin” 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 mérito.
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3.3. Del procedimiento Licencia de Estudios

Es el permiso otorgando al estudiante matriculado para ausentarse de la ESPP por motivos
de indole personal y/o salud.

La EESPP “Generalisimo José De San Martin, a solicitud del ingresante o estudiante, segun
corresponda, pueden reservar la matricula antes de iniciar el ciclo o periodo académico.

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

La Direccién General, mediante R.D. podra otorgar licencia de estudios a partir del término
del I ciclo 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 ciclo académico
gue 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 especialidad, podra ser admitido su traslado interno a otra
carrera y/o especialidad siempre y cuando existe vacante, de lo contrario, se le otorgara las
facilidades para realizar el traslado externo a otra institucién que tenga la carrera y
especialidad.
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En el IESPP, la reserva de matricula y/o licencia de estudios, en conjunto, no puede exceder
a cuatro (4) ciclos o periodos académicos.

El responsable del sistema informatico del IESPP registra en el sistema que administra el
MINEDU la duracién de la reserva de matricula o licencia de estudios otorgada a los
ingresantes o estudiantes.
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Flujograma 3 — Licencia de Estudios

3.4.Del procedimiento de Reincorporacion o Reingreso

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

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacidn 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 ampliacién, 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 admisién y luego de
ingresar, la institucién puede aplicar el proceso de convalidacidn 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 carrera y a la
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existencia de vacante y se procedera conforme a lo indicado en 36.11 del Reglamento de la
Ley.

Del procedimiento administrativo externo: Reingreso y Traslado de los Estudiantes en el
SIGES

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

1. Reingreso de estudiantes en el SIGES:
a) Solicitud de reingreso a la EESPP.
b) Evaluacion y emision de expediente.
c) Solicitud de reingreso al SIGES.
d) Ficha de datos del estudiante.
e) Resolucion de licencia de estudios del estudiante.
f) Ficha de matricula del estudiante del Ultimo semestre académico.
g) Némina de matricula del estudiante del ultimo semestre académico.
h) Boleta de notas del estudiante del ultimo semestre académico.
i) Acta consolidada de evaluacidon del rendimiento académico del Ultimo semestre
académico.
j) Generacién de resolucion de reingreso.
k) Ficha de matricula semestre actual.

Del flujograma del proceso de Reingreso de los Estudiantes

El flujograma que grafica el proceso de Reingreso de los Estudiantes es:
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3.5.Del procedimiento de Convalidacion

La convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una
persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o en el dmbito
laboral, debidamente certificada por una institucién autorizada. La sola convalidacién no
conduce a un titulo o certificacién; permite la incorporacién o continuacidn en el proceso
formativo.

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

La Convalidacién de estudios es el proceso mediante el cual se da equivalencia y validez
académica a los estudios realizados en el IESPP o en otra Institucién 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.
¢) Cambio de especialidad.

Del procedimiento de convalidacion

La convalidacién 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 convalidacidon

Los requisitos para convalidar estudios son los siguientes:

a) Solicitud dirigida al IESPP antes de iniciado el proceso de admisién.

b) Certificado de estudios que a acredite la aprobacién de los cursos, dreas, unidades
didacticas o asignaturas a convalidad, segin corresponda.

c) Silabos de los cursos, areas, unidades didacticas o asignaturas a convalidar, segin
corresponda.

De la Comisidn Especial de Convalidacidn

Las convalidaciones son responsabilidad de una Comisién Especial conformada por:
a) Director de la Unidad Académica.

b) Un formador de la especialidad.
c) El/La Secretario/a Académico/a.
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La Comision de Convalidacion de Estudios del Instituto se encarga de la evaluacion individual
del expediente presentado por el estudiante y emite el informe respectivo con indicacién
de los cursos convalidados, los cursos 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 80% de contenidos similares o practicas del area, asignatura, o
mddulo, o unidad diddctica, segln calificacion de la institucién receptora.

No procede la convalidacion del area de practica y de investigacién en los casos de traslado
con cambio de carrera o especialidad.

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 nivel y modalidad.

Los profesionales titulados que soliciten obtener otro titulo profesional solo se les podra
convalidar las areas tedricas para determinar su ubicacidon en el semestre académico
correspondiente, siempre que el Instituto tenga vacante disponible, previa revisién del
MINEDU.

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

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

La Comision de Convalidacién informard lo actuado a la Direcciéon General del IESPP, quien
expedird la R.D. por cada caso de convalidacidn, autorizando la matricula del estudiante.
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3.6.Del procedimiento de Traslados

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentren matriculados
en una carrera o programa de estudios del IESPP solicitan, siempre que hayan culminado
por lo menos el primer ciclo o periodo académico respectivo, el cambio a otra carrera 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 al IESPP.

Son requisitos para realizar traslados externos los siguientes:

a) Solicitud dirigida a la Direccidén General.

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

¢) Adjuntar Certificado de Estudios firmados por la IFD de origen y visados por la DRE y los
silabos correspondientes.

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

e) Copia de constancia de vacante disponible.

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 de la carrera
del Instituto o Escuela Superior.

h) Recibo de pago.

i) Los traslados deben ser preferentemente en la especialidad o nivel.

Del proceso para los traslados

Corresponde al IESPP verificar que el estudiante ha concluido un ciclo o periodo académico
como minimo y que existe vacante disponible en el programa de estudios o carrera, previo
traslado interno o externo.

El/la Directora General del IESPP, mediante R.D., aceptara Traslado Externo de matricula de
estudiantes, en el curso de su carrera (del Il al X semestres académicos) y que proceden de
otras instituciones educativas de igual o mayor rango académico (IFD y Facultad de
Educacidn), en el plazo maximo de 15 dias de presentada la solicitud, siempre que cuente
con vacante en la carrera o especialidad solicitada y que cumplan con los siguientes
requisitos:

Si el traslado externo es con cambio de especialidad, la Comisidon de Convalidacion del IESPP
debe emitir un informe que determine los cursos convalidados, los cursos a llevar por
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diferencia de plan de estudios y el semestre académico que le corresponde al estudiante.
Se debe convalidar un area si tiene como minimo el 80% de contenidos similares.

Si el traslado externo es a la misma carrera o especialidad y el estudiante tuviera areas
desaprobadas, debe subsanarlas en el Instituto de origen. Solo en el caso que el Instituto de
Educacidén Superior de origen se encuentre ubicado en otra regidn, el/la directora/a General
podrd autorizar al estudiante para que subsane dichas areas en el IESPP y debiendo remitir
la nota obtenida al Instituto de origen.

El estudiante de una Facultad de Educacidn puede solicitar su traslado al IESPP sélo hasta el
VIl semestre académico de la carrera o especialidad, para lo cual debe cumplir lo dispuesto
en el presente Manual de Procesos Académicos.

No procede la convalidacién del drea de prdctica pre-profesional e investigacién cuando el
traslado es por cambio de carrera o especialidad.

No procede el traslado externo de estudiantes provenientes de carreras diferentes a las
carreras y especialidades que oferte el IESPP.

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

Del procedimiento administrativo externo: Reingreso y Traslado de los Estudiantes en el
SIGES

Al inicio de cada semestre académico, la Direccion General del IESPP, a través de la
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 Direccién de Formacion Inicial Docente (DIFOID) del MINEDU adjuntando los siguientes
documentos, segun sea el caso:

Reingreso de estudiantes en el SIGES:

a) Solicitud de reingreso al SIGES.

b) Ficha de datos del estudiante.

c) Resolucidn 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.

f) Boleta de notas del estudiante del ultimo semestre académico.

g) Acta consolidada de evaluacion del rendimiento académico del dltimo semestre
académico.

Traslado interno en el SIGES:
a) Solicitud de traslado interno al SIGES.
b) Ficha de datos del estudiante.

24



¢) Certificado de estudios del estudiante.

d) Partida de Nacimiento del estudiante.

e) 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 evaluacidon del rendimiento académico del ultimo semestre
académico.

3. Traslado externo en el SIGES:
a) Solicitud de traslado externo al SIGES.
b) Ficha de datos del estudiante.
¢) Certificado de estudios del estudiante.
d) Partida de Nacimiento del estudiante.
e) 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 evaluacién del rendimiento académico del tltimo ciclo académico.
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3.7.Del procedimiento de Subsanacion
Es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado nuevamente en un curso o
maddulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formd parte del plan de estudios;
se efectia mediante el desarrollo del curso de subsanacién.
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3.8.Del proceso de Retiro
Es la pérdida de vinculo académico del estudiante con la EESPP.
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3.9.Del procedimiento de Obtencidn de Grados, Titulos y Certificados

De los Grados vy 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 IESPP.

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.

Obtencién de titulos en otro IESPP

Los titulos se obtienen en el mismo IES donde el estudiante obtuvo el grado respectivo, salvo
en los casos en que haya dejado de funcionar.

La obtencidn del grado en un IESPP distinto a aquel donde el estudiante concluyé el
programa de estudios, se sujeta al procedimiento de convalidacién y a los lineamientos
académicos generales.

Del proceso de Obtencion de grados, titulos y certificaciones

Las exigencias y los procedimientos académicos para la obtencién de grados, titulos y
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 obtencion. Dicha solicitud debe contener la informacién
sobre el nimero y fecha de los documentos que acreditan la obtencion del grado, titulo o
certificacidn correspondiente.

3.10. Del procedimiento de rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios,
grados y titulos

Los requisitos son los siguientes:

a) Solicitud dirigida al IESPP.

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

c) Pago por concepto de tramitacion.
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El pago por los derechos de tramitacidn no aplica para los casos en los que el IESPP incurra
en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y titulos.

INTERESADO
t

EESPP

@

SUNEDU

Flujograma 9 - Rectificacion
3.11. Del procedimiento para la obtencidn de duplicado de grados y titulos en la EESPP

Para la obtencidn del duplicado de titulos se requiere cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de emisién y registro de duplicado de Diploma de Titulo Profesional dirigida a
la Directora General del Instituto.
b) Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro

INTERESADO

EESPP

@

SUNEDU

Flujograma 10 - Duplicado
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3.12. Del procedimiento de Obtencion de Certificado de Estudios

El flujograma que grafica el proceso de Obtencion de Certificado de Estudios es:

Recibe e

certificack

INTERESADO

alicitado

fyvalua solicitudy

contrasta

EESP

Infoomacian

Flujograma 11 — Obtencion de Certificados de Estudios

3.13. Del procedimiento de Titulacion

El flujograma que grafica el proceso de Titulacion es:

g olicita tiul Heabe of graddo
g

Morga

resalltados
o
v
w
w vl solicitg
=
[a]
w
Emite codign de

E Evalika wolicitud oAb

Flujograma 12 - Titulacion
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De las exigencias de requisitos o pagos indebidos

La DRE SM vy la ESPP 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.

3.14. Del procedimiento del Repositorio Académico Digital
La ESPP debe contar con un repositorio académico digital, que albergue todos los trabajos
de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos que
dieron lugar al otorgamiento de grados vy titulos.

Consuita S Descargar
Trabajos @l Trabajos

INTERESADO

REPOSITORIO
(CLOUD)

Registra

trabajos

EESPP

Flujograma 13 - Repositorio
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3.15. Del procedimiento de Registro Académico

El IESPP cuenta con los siguientes registros actualizados:

a) Admision

b) Matricula

c) Evaluacion académica

d) Planes de estudio

e) Silabos de programas de estudios

f) Certificados de estudios emitidos

g) Relacion y constancias de egresados emitidas

h) Certificados, grados y titulos emitidos

i) Otrainformaciéon de procesos académicos que el MINEDU y el IESPP determine

La gestidn de dicha informacién por parte del IESPP se efectua en el sistema de informacion
académica establecido por el SIGESS

El IESPP conserva en su sede principal el acervo documentario y la informacion fisica y/o
digital.

El IESPP reportan a la DRESM y al MINEDU toda informacidon que permita la evaluacién y
definicidn de politicas que les conciernen, incluyendo reportes sobre proceso de admision,
planes de estudios y silabos por programas de estudios, plan de capacitacién de los
programas de formacion continua y certificados de la formacidn continua, conforme a las
normas que establece el MINEDU.

Del Registro y reporte de informacidon académica

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

La informacién 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 informacidon académica, asi como para los
procedimientos de régimen académico se detallan en la norma que emita el MINEDU.

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.
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Del Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos para IES

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 Informacién Publica
y otras normas de la materia.

Los grados y 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 informacién o documentos presentados por la institucién 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.

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

El IESPP esta 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 resolucidon de
designacién correspondiente.

Sobre el duplicado, correccién o anulacién de grados vy titulo

Los duplicados, correcciones o anulaciones en el Registro, se realizan bajo responsabilidad
del IESPP, sujetos a verificacidn; sin perjuicio de las anulaciones del registro, motivados por
la deteccion de documentacién o informacién falsa, derivados de un procedimiento
administrativo o judicial, segin corresponda.

La correccidén 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.

El IESPP envia el registro al MINEDU de la emisién 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 emisidon, de acuerdo a lo dispuesto en la norma correspondiente.

Para la anulacién del registro se requiere que el IES 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
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segun corresponda, adjuntado copia del documento que acredite las facultades para
actuar en representacion.

b) Copia de la resolucién correspondiente expedida por el IES, en el que se autorice la
anulacién del titulo y su traslado al MINEDU, para la consecuente anulacién del
registro.

De las constancias de autenticacion de firmas de autoridades del IESPP

El MINEDU emite la constancia que acredita la autenticidad de la firma de las autoridades
que suscriben los certificados, grados y titulos otorgados por el IESPP.

La autenticacion de firmas se realiza a través de la verificacidon 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 emision de la constancia, el IESPP presenta al MINEDU la siguiente documentacion,

en fisico y formato digital o formato de texto segln corresponda;

a) Solicitud, donde se consigne, entre otros, el cddigo Unico del Registro Nacional de
Certificados, Grados y Titulos.

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

De la expedicidon de Carnés para IES y EES

Los requisitos para solicitar la expedicidn de carnés son los siguientes:

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

b) Copia del documento que acredita facultades para actuar en representacién del IESPP.

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 informacion que reporta el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil-Reniec;
asi como indicar que toda la informacién 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 los IESPP
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