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I. DATOS GENERALES

e Nombre de lainstitucion: Instituto de Educacion Superior Urusayhua
e Representante legal: Dr. Jer6nimo Soria Mormontoy

e Direccion: Jr. Quillabamba N.° 110 — Quillabamba — Cusco

e Numero telefonico: 956899969

e Web institucional: https:// www.urusayhua.edu.pe

IIl. BASE LEGAL

2.1. NORMAS DEL SECTOR EDUCACION

e Ley N.° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento.

e LeyN.°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes.

e Ley N.° 27818, Ley para la Educacion Bilingiie Intercultural.

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

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

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

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

e Resoluciéon Suprema N.° 001-2007-ED, que aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021:
La Educacién que queremos para el Peru”.

e Resolucién Ministerial N.° 570-2018-MINEDU, crea el Modelo de Servicio Educativo para las
Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica.

e RVM. N°049-2022 Anexo 01: Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

e RVM. N°049-2022 Anexo 02: Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion
Superior Tecnoldgica y Técnico — Productiva.

e Documento Normativo: Orientaciones para la implementacion del retorno progresivo a la
presencialidad y/o semi-presencialidad del servicio educativo en los Centros de Educacion
Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la

emergencia sanitaria por la COVID-19.

2.2. NORMAS INTERNACIONALES
e [SO 21001:2018 “Organizaciones Educativas. Sistemas de Gestion para Organizaciones

Educativas.
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I1l. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y directrices de los procesos de la gestion académica del Instituto
Superior Urusayhua para un correcto desempenio laboral y direccionar las acciones del usuario
y/o estudiante hacia la gestién de sus requerimientos académicos mediante servicios de calidad,

siendo fundamental para la mejora continua de los mismos.

IV. MISION

Brindar servicios de formacion académica técnica y humanista de calidad orientada a formar
profesionales competentes, éticos, lideres y promotores de cambios sociales, que alcancen su
desarrollo individual, logren un adecuado desenvolvimiento en el entorno laboral e impulsen el
bienestar y desarrollo humano sostenible de la provincia de la Convencidn, la regién Cusco y la

comunidad en general.

V. VISION

Al 2027 nos consolidamos como un referente académico de formacién técnica de calidad, con
sélida formacion de liderazgo, valores, emprendimiento y responsabilidad social en la region
Cusco. Somos la instituciébn de educacién técnica lider en la Provincia de la Convencion,

destacada por su participacion activa como agentes de cambio social para el desarrollo local.

VI. ALCANCE

Aplica para toda la comunidad educativa del Instituto Superior Urusayhua.
VII. RESPONSABLES

e Director General: Responsable de la revision y aprobacién de la documentacion formal a
remitir al MINEDU vy otras entidades referidas al MINEDU.

e Director Académico: Responsable de la revision del presente procedimiento. Ademas, es el
encargado de velar por el cumplimiento de este, por parte de los colaboradores.

e Director de Calidad y Planificacion: Responsable de la revisién y las modificaciones
posteriores que sufra el presente procedimiento. Ademas, es responsable de la correcta

ejecucion de los procesos definidos en el presente documento.
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IX. PROCESOS

9.1. PROCESO DE ADMISION

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Admision

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Comité de Admision

Objetivo del proceso

Planificar, organizar y ejecutar la admision para las
carreras profesionales ofrecidas por la institucion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de postulantes

Producto

Informe de ingresantes

Persona que recibe el
producto

Secretaria Académica

Procesos que comprende

¢ Ingreso por examen de admisién
¢ Ingreso por exoneracion

¢ Aplicacién de examen en colegios
¢ Traslados

Elementos de entrada

¢ Diagnostico de oferta y demanda
¢ Lineamientos de admision
e Determinacién y autorizacion de vacantes

Elementos de salida

Lista de ingresantes

Recursos humanos

Proveedores * MINEDU

e GRE CUSCO

e Control del cumplimiento de plazos
Controles

e Control de la evaluacion i Eublicacién de resultados

e Director General
e Director Académico
e Comité de Admision

Instalaciones

Oficina de Atencidn al cliente del Instituto Urusayhua

Sistemas informéaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel, Word y Power Point.

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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9.2. PROCESO DE MATRICULA

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Matricula

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Director Académico

Objetivo del proceso

Lograr la inscripcion de los estudiantes actuales y nuevos
en las asignaturas correspondientes a su malla curricular
y de acuerdo a la normatividad interna de la institucién.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de matriculados

Producto

Informe de estudiantes matriculados

Persona que recibe el
producto

Direcciéon Académica

Procesos que comprende

¢ Reajuste de carga lectiva
e Atencidn de requerimientos especiales de matricula

Elementos de entrada

e Lista de ingresantes
e Carga horaria y horarios emitidos por las jefaturas
académicas

Elementos de salida

Horario y constancia de matricula

Recursos humanos

Proveedores Comité de Admision
¢ Control del cumplimiento de plazos para el proceso de
Controles matricula

e Control del cumEIimiento de los reﬂuisitos

¢ Estudiante / Apoderado / Tutor

¢ Especialista en Tesoreria

e Responsable de Caja

e Gestor de Servicios Académicos

Instalaciones

Oficina de Atencidn al estudiante del Instituto Urusayhua

Sistemas informéaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
¢ Laptops

e Impresoras

e Papel

» Materiales de escritorio




()]

<

NIk
Sl |

.. B[NILIEW
,m © M1 b
=l c 3p EDUEISUOD q
NI'5S 7 oLIEID RO
—| O ! H = =
|\© oo
V Dl m_a
=t
Fuelpnisa ey efuey 82
@A‘ < B QUEIOY BUN U@ ajuesalbul - i m
Jefiaaug B JEnaen g
A H w3 gl |B JEMALLE CLL A b
BNJLIEW 3P
sa|epadsa soquawuanbal
3P UQDUBTY 0L ON e[nalEw

epadsa ap obed L | unsis
cyuaILanbal auag JensiBay g ELUZ]EIS
15 e BUEIprIsa 376

Yrvo

340 3719YSNOdSIY

LIS / OUEJOH Oon AueIpnisa 37 2 obed Jezieay v ojngsul
[3u3

<
2
I
>
<
%2
-}
[0 d
-]
O
T
-
=
—
n
pd

1S
B|MDLIEL B seinieubise ’ [enuasadd
o P vof 3P uonRduasul saquesaIbul 53 E|MILIEW 3P

Jensibay g

Manual de Procesos Académicos

-

_ ” _ X EI31DUBUY PEPIUS
_ _1 U Bjnalew ap

obed Jezieay '€ BJ3PDUELY obeq

YINOIHLIVIN

dyolnl /oavd3acdy /ALNYIanis3

B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO

PERIUE U3 A P OpoW 2
eaa| BBUED 3 31sn(Eay 9

m
9
< B SOAISEW -
2 HAsls gnoLyew ap obed m m
2 m BUIRISIS | A ap soydaouco =0
EQ JejauED °| 24
53 >
= 2

=2

J




URUSAYHUA

INSTITUTO URUSAYHUA

INSTITUTO

Manual de Procesos Académicos

Version: 02

Pagina: 10 de 49

9.3. PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Reserva de matricula

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Lograr la reserva de las asignaturas registradas en el
semestre matriculado para conservar la condicion de
estudiante, de acuerdo a la normatividad interna de la
institucion.

Indicador de desempefio

Nivel de satisfaccién de usuarios que realizan la solicitud
de reserva de matricula.

Producto

Informe de reservas de matricula

Persona que recibe el
producto

Direccion Académica

Procesos que comprende

¢ Ingreso de solicitud de reserva de matricula
¢ Verificacion documentaria
e Emision de resoluciéon de reserva de matricula

Elementos de entrada

¢ Solicitud de reserva de matricula (FUT)
¢ Recibo de pago por concepto
¢ Recibo de pago por tasa de matricula correspondiente

Elementos de salida

Resolucién de reserva de matricula

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

e Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Gestor de Servicios Académicos
e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Atencidn al estudiante del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
o Laptops

e Impresoras

o Papel

* Materiales de escritorio
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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9.4. PROCESO DE LICENCIA DE MATRICULA

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Licencia de matricula

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Lograr la anulacion de la matricula y de la deuda
generada por el registro en el semestre académico, de
acuerdo a la normatividad interna de la institucion.

Indicador de desempefio

Nivel de satisfaccién de usuarios que realizan la solicitud
de licencia de matricula.

Producto

Informe de licencias de matriculas

Persona que recibe el
producto

Direccion Académica

Procesos que comprende

e Ingreso de solicitud de licencia de matricula
¢ Verificacion documentaria
e Emision de resolucion de licencia de matricula

Elementos de entrada

¢ Solicitud de licencia de matricula (FUT)
¢ Recibo de pago por concepto

Elementos de salida

Resolucién de licencia de matricula

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . -

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

e Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Gestor de Servicios Académicos
e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Atencidn al estudiante del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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9.5. PROCESO DE RETIRO DEL PERIODO ACADEMICO

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Retiro del periodo académico

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Lograr el retiro académico y econdémico generada por el
registro en el semestre académico, de acuerdo a la
normatividad interna de la institucion.

Indicador de desempefio

Nivel de satisfaccién de usuarios que realizan la solicitud
de retiro del periodo académico.

Producto

Informe de retiros del periodo académico.

Persona que recibe el
producto

Direccion Académica

Procesos que comprende

¢ Ingreso de solicitud de retiro del periodo académico.
¢ Verificacién documentaria
o Emisién de resolucion de retiro del periodo académico

Elementos de entrada

¢ Solicitud de retiro del periodo académico (FUT)
¢ Recibo de pago por concepto

Elementos de salida

Resolucién de retiro del periodo académico

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . -

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

e Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Gestor de Servicios Académicos
e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Atencidn al estudiante del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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9.6. PROCESO DE TRASLADOS

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Traslados

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Gestionar el cambio de carrera profesional tanto de
manera interna como externa, cumpliendo con la
normatividad establecida por la institucién.

Indicador de desempefio

Nivel de satisfaccién de usuarios que realizan la solicitud
de traslado.

Producto

Informes de traslados

Persona que recibe el
producto

Direccion Académica

Procesos que comprende

¢ Ingreso de solicitud de traslado
¢ Verificacion documentaria
e Emision de resolucién de traslado

Elementos de entrada

¢ Solicitud de traslado interno/externo (FUT)

¢ Recibo de pago por concepto

¢ Requisitos especificos para el traslado interno/externo
(de acuerdo a lo establecido en el TUPA)

Elementos de salida

Resolucién de traslado

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

e Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Gestor de Servicios Académicos
e Jefe Académico

e Comité de Convalidacién

e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Atencidn al cliente del Instituto Urusayhua

Sistemas informéaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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9.7. PROCESO DE REINCORPORACION

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Reincorporacién

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Lograr la reincorporacion del estudiante en el semestre
académico proximo por motivos de retiro o licencia de
matricula, de acuerdo a la normatividad interna de la
institucion.

Indicador de desempefio

Nivel de satisfaccién de usuarios que se reincorporan.

Producto

Informe de reincorporaciones

Persona que recibe el
producto

Direcciéon Académica

Procesos que comprende

e Ingreso de solicitud de reincorporacion
¢ Verificacién documentaria
e Emisién de resolucion de reincorporacion

Elementos de entrada

e Solicitud de reincorporacion de estudios (FUT)
¢ Recibo de pago por concepto
e No adeudar por ninguin concepto al Instituto

Elementos de salida

Resolucién de reincorporacion

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . -

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reﬁuisitos

¢ Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Gestor de Servicios Académicos
e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Atencidn al cliente del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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REINCORPORACION
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9.8. PROCESO DE CONVALIDACION

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Convalidacién

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Gestionar la convalidacion de asignaturas cursadas en el
instituto u otra institucién educativa superior, de acuerdo
a la normatividad establecida por la institucion.

Indicador de desempefio

Nivel de satisfaccién de usuarios que realizan la solicitud
de convalidacion.

Producto

Informe de convalidaciones

Persona que recibe el
producto

Direccion Académica

Procesos que comprende

e Ingreso de solicitud de convalidacién
¢ Verificacion documentaria
e Emision de resoluciéon de convalidacion

Elementos de entrada

¢ Solicitud de convalidacion (FUT)
¢ Recibo de pago por concepto

Elementos de salida

Resolucién de convalidacion

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . -

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

e Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Gestor de Servicios Académicos
e Jefe Académico

e Comité de Convalidacién

e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Atencidn al cliente del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
o Laptops

e Impresoras

o Papel

» Materiales de escritorio
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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9.9. PROCESO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Evaluacion del aprendizaje

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Director Académico

Objetivo del proceso

Evaluar el dominio de los conocimientos practicos y
tedricos propuestos en las sesiones de aprendizaje de
acuerdo al silabo de cada unidad didactica, asi como de
las competencias que de estos se derivan.

Indicador de desempefio

Porcentaje de estudiantes aprobados

Producto

Informe de evaluacion del aprendizaje

Persona que recibe el
producto

Direccién Académica

Procesos que comprende

¢ Recuperacion de clases

¢ Evaluacion extra

¢ Modificacion extemporanea de notas
e Examen de recuperacion

e Examen de subsanacién

Elementos de entrada

e Cronograma de evaluaciones
¢ Evaluaciones de aprendizaje

Elementos de salida

Resultados de evaluaciones de aprendizaje

Recursos humanos

Proveedores ¢ Jefes Académicos
e Control del cumplimiento de plazos para el desarrollo
Controles de las sesiones de aprendizaje

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

e Jefatura Académica
e Docente
e Estudiante

Instalaciones

Salones de clase del Instituto Urusayhua

Sistemas informéaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel, Word y Power Point.

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

¢ Proyectores

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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TRABAJO

9.10. PROCESO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo (EFSRT)

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Direccion Académica

Objetivo del proceso

Establecer lineamientos para la obtencion de la
constancia de EFSRT que otorga el instituto, de acuerdo
a la normatividad establecida por la institucion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de emision de constancias de
EFSRT

Producto

Informe de Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo (EFSRT)

Persona que recibe el
producto

e Secretaria Académica
e Usuario que solicita

Procesos que comprende

e Ingreso de solicitud de carta de presentacién de
EFSRT

¢ Registro y monitoreo de EFSRT
e Evaluacion y emision de constancia de EFSRT

Elementos de entrada

e Solicitud de carta de presentacion de EFSRT (FUT)
* Recibo de pago por concepto

Elementos de salida

Constancia de EFSRT

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
Controles solicitudes

e Control del cumglimiento de los re%uisitos

e Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Jefe Académico

e Director Académico

e Director General

e Gerente de Empresa

e Docente de EFSRT

¢ Jefe de Bienestar y Empleabilidad

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word.

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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9.11. PROCESO DE TITULACION PROFESIONAL TECNICO

9.11.1. PROCESO DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Trabajo de Aplicacién Profesional

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Direcciéon Académica

Objetivo del proceso

Establecer la modalidad de titulacion de trabajo de
aplicacion para la correcta aplicacion de los estudiantes,
de acuerdo a la normatividad establecida por la
institucion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de trabajos de aplicacion
profesional

Producto Trabajo de Aplicacién Profesional
Persona que recibe el o Direccion Académica
producto ¢ Jurados calificadores

Procesos que comprende

e |nicio de tramite del TAP
e Presentacion y revision del TAP
e Sustentacion del TAP

Elementos de entrada

e Solicitud de inscripcion y aprobacion del plan del
Trabajo de Aplicaciéon Profesional (FUT)

e Requisitos especificos para cada etapa del TAP (de
acuerdo a lo establecido en el TUPA)

Elementos de salida

Registro de sustentacion del Trabajo de Aplicacion
Profesional

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

¢ Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
¢ Jefe Académico

e Director Académico

e Director General

e Asesor del TAP

e Dictaminante

e Jurado Calificador

Instalaciones

Oficinas del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel, Word y Power Point.

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
o Laptops

* Proyectores

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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PROCESO DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL
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PROCESO DE PRESENTACION Y REVISION DEL TAP
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9.11.2. PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Examen de suficiencia

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Establecer una modalidad diferente de titulacién para los
egresados del instituto, de acuerdo a la normatividad
establecida por la institucién.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de estudiantes que realizan la
modalidad de examen de suficiencia.

Producto

Informe de resultados de examen de suficiencia

Persona que recibe el
producto

Direccion Académica

Procesos que comprende

e Ingreso de solicitud de examen de suficiencia

¢ Verificacion documentaria

e Emisién de resolucion de examen de suficiencia
e Rendir el examen de suficiencia

Elementos de entrada

¢ Solicitud de examen de suficiencia (FUT)

e Récord académico o copia del certificado de estudios
superiores

e Constancia de no deudor o compromiso de pago

¢ Recibo de pago de Inscripcién al examen de suficiencia
profesional

¢ Recibo de pago de lugar, fecha y hora para el examen
de suficiencia profesional.

* Recibo de pago por acta de sustentacion

Elementos de salida

e Resolucion de examen de suficiencia
e Examen de suficiencia

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

e Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Jefe Académico

e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word.

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
o Laptops

e Impresoras

o Papel

* Materiales de escritorio
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9.12.1. PROCESO DE EMISION DE BACHILLER TECNICO

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Emision de Bachiller Técnico

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Establecer lineamientos para la obtencion del certificado
de bachiller técnico que otorga el instituto, de acuerdo a
la normatividad establecida por la institucion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de emision de certificados de
bachilleres técnicos

Producto

Informe de certificados de bachilleres técnicos

Persona que recibe el
producto

e Secretaria Académica
e Usuario que solicita

Procesos que comprende

¢ Ingreso de solicitud de certificado de bachiller técnico
¢ Verificacion documentaria

e Emisién de resolucion de bachiller técnico

¢ Validar certificado de bachiller técnico con MINEDU

o Imprimir el bachiller técnico

Elementos de entrada

e Solicitud de certificado de bachiller técnico (FUT)
¢ Requisitos especificos para el bachiller técnico (de
acuerdo a lo establecido en el TUPA)

Elementos de salida

Bachiller Técnico

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

¢ Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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9.12.2. PROCESO EMISION DE TITULO PROFESIONAL TECNICO

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Emision de Titulo Profesional Técnico

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Establecer lineamientos para la obtencion del certificado
de titulo profesional técnico que otorga el instituto, de
acuerdo a la normatividad establecida por la institucion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de emision de certificados de
titulo profesionales técnicos

Producto

Informe de certificados de titulo profesionales técnicos

Persona que recibe el
producto

e Secretaria Académica
e Usuario que solicita

Procesos que comprende

¢ Ingreso de solicitud de certificado de titulo profesional
técnico

¢ Verificaciébn documentaria

e Emisibn de resolucién de certificado de
profesional técnico

e Validar certificado de titulo profesional técnico con
MINEDU

o Imprimir el titulo profesional técnico

titulo

Elementos de entrada

e Solicitud de certificado de titulo profesional técnico
(FUT)

¢ Requisitos especificos para el titulo profesional técnico
(de acuerdo a lo establecido en el TUPA)

Elementos de salida

Titulo profesional técnico

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . -

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reﬂuisitos

e Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica del Instituto Urusayhua

Sistemas informéaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
o Laptops

e Impresoras

o Papel

» Materiales de escritorio
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9.13. PROCESO DE CERTIFICADOS

9.13.1. PROCESO DE CONSTANCIA DE EGRESADO

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Constancia de Egresado

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Establecer lineamientos para la obtencion de la
constancia de egresado que otorga el instituto, de
acuerdo a la normatividad establecida por la institucion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de emision de constancias de
egresado.

Producto

Informe de constancias de egresado.

Persona que recibe el
producto

e Secretaria Académica
e Usuario que solicita

Procesos que comprende

¢ Ingreso de solicitud de constancias de egresado
¢ Verificacibn documentaria
e Emisién de dictamen de constancias de egresado

Elementos de entrada

¢ Solicitud de constancia de egresado (FUT)
¢ Recibo de pago por concepto

Elementos de salida

Constancia de egresado.

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

e Estudiante
e Gestor de Secretaria Académica
e Director General

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word.

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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9.13.2. PROCESO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Certificado de Estudios

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Establecer lineamientos para la obtencion del certificado
de estudios que otorga el instituto, de acuerdo a la
normatividad establecida por la institucién.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de emision de certificado de
estudios

Producto

Informe de certificados de estudio

Persona que recibe el
producto

e Secretaria Académica
e Usuario que solicita

Procesos que comprende

¢ Ingreso de solicitud de certificado de estudios
¢ Verificacion documentaria
e Emision de dictamen de certificado de estudios

Elementos de entrada

¢ Solicitud de certificado de estudios (FUT)
¢ Recibo de pago por concepto por semestre
¢ 02 fotografias tamafio carnet a color con fondo blanco

Elementos de salida

Certificado de estudios

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

e Estudiante
e Gestor de Secretaria Académica
e Director General

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word.

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

» Materiales de escritorio
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9.13.3. PROCESO DE CERTIFICADO PROGRESIVO

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Certificado Progresivo

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Establecer lineamientos para la obtencion del certificado
de progresivo que otorga el instituto, de acuerdo a la
normatividad establecida por la institucion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de emision de certificados
progresivos.

Producto

Informe de certificados progresivos

Persona que recibe el
producto

e Secretaria Académica
e Usuario que solicita

Procesos que comprende

¢ Ingreso de solicitud de certificado progresivo
¢ Verificacibn documentaria
¢ Emisién de dictamen de certificado progresivo

Elementos de entrada

¢ Solicitud de certificado progresivo (FUT)

e Constancia de practica emitida por el Instituto

¢ 02 fotografias tamafio carnet a color con fondo blanco
¢ Recibo de pago por concepto

Elementos de salida

Certificado progresivo

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

e Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica del Instituto Urusayhua

Sistemas informéaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

» Materiales de escritorio
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9.13.4. PROCESO DE CERTIFICADO MODULAR

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Certificado Modular

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Establecer lineamientos para la obtencion del certificado
modular que otorga el instituto, de acuerdo a la
normatividad establecida por la institucién.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de emision de certificados
modulares

Producto

Informe de certificados progresivos

Persona que recibe el
producto

e Secretaria Académica
e Usuario que solicita

Procesos que comprende

¢ Ingreso de solicitud de certificado modular
e Verificacién documentaria

¢ Emision de dictamen de certificado modular
¢ Entrega del de certificado modular

Elementos de entrada

¢ Solicitud de certificado modular (FUT)

¢ Constancia de practica emitida por el Instituto

¢ 02 fotografias tamafio carnet a color con fondo blanco
e Recibo de pago por concepto

Elementos de salida

Certificado modular

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

¢ Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Laptops

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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9.13.5. PROCESO DE CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Certificado de Formacion Continua

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Jefe de Educacion Continua

Objetivo del proceso

Establecer lineamientos para la obtencion del certificado
de formacién continua que otorga el instituto, de acuerdo
a la normatividad establecida por la institucion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de emisién de certificados de
formacién continua.

Producto

Informe de certificados de formacién continua

Persona que recibe el
producto

e Secretaria Académica
e Usuario que solicita

Procesos que comprende

e Ingreso de solicitud de certificado de formacion
continua

¢ Verificaciéon documentaria

e Emisiébn de dictamen de certificado de formacién
continua

e Entrega del de certificado de formacion continua

Elementos de entrada

e Solicitud de certificado de formacién continua (FUT)
¢ 02 fotografias tamafio carnet a color con fondo blanco
* Recibo de pago por concepto

Elementos de salida

Certificado de formacién continua

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

¢ Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
¢ Jefe de Educacion Continua

e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica del Instituto Urusayhua

Sistemas informéaticos

Sistema Informéatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
o Laptops

e Impresoras

o Papel

* Materiales de escritorio
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9.13.6. PROCESO DE CERTIFICADO DUPLICADO

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Certificado Duplicado

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Establecer lineamientos para la obtencion del certificado
duplicado que otorga el instituto, de acuerdo a la
normatividad establecida por la institucién.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de emision de certificados
duplicados

Producto

Informe de certificados duplicados

Persona que recibe el
producto

e Secretaria Académica
e Usuario que solicita

Procesos que comprende

e Ingreso de solicitud de certificado duplicado
e Verificacién documentaria

e Elaboracion del certificado duplicado

¢ Entrega del de certificado duplicado

Elementos de entrada

¢ Solicitud de certificado duplicado (FUT)

¢ Recibo de pago por concepto (por tipo de certificado,
de acuerdo a lo establecido en el TUPA)

¢ Requisitos especificos por certificado (de acuerdo a lo
establecido en el TUPA)

Elementos de salida

Certificado duplicado

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores . e

e Usuario que solicita

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

¢ Estudiante

e Gestor de Secretaria Académica
e Secretaria Académica

e Director Académico

e Director General

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica del Instituto Urusayhua

Sistemas informéaticos

Sistema Informéatico — SisUr
Microsoft Excel y Word

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
o Laptops

e Impresoras

o Papel

* Materiales de escritorio
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9.14. PROCESO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

A. FICHA TECNICA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Programa de Formacién Continua

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Jefe de Educacion Continua

Objetivo del proceso

Establecer lineamientos para los programas de
formacion continua que oferta el instituto, de acuerdo a la
normatividad establecida por la institucién.

Indicador de desempefio

Porcentaje de incremento de programas de formacion
continua

Producto

Informe de cursos de formacién continua

Persona que recibe el
producto

e Gestor de Formacion Continua
e Docente

Procesos que comprende

¢ Elaborar de proyecto del curso de formacién continua

¢ Realizar coordinaciones académicas y administrativas

¢ Ejecutar el curso de formacién continua

e Evaluar la satisfaccion del estudiante del curso de
formacién continua

e Elaborar informe de cierre de curso de formacion
continua

Elementos de entrada

e Estudio de mercado
¢ Proyecto del curso de formacion continua

Elementos de salida

Informe de cierre de curso de formacion continua

e Gestion de Procesos Académicos

Recursos humanos

Proveedores e Director Académico

e Director General

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de
Controles solicitudes

e Control del cumEIimiento de los reiuisitos

¢ Jefe de Educacion Continua

e Gestor de Educacién Continua

e Director Académico

e Director General

e Docente

o Especialista de Tecnologia y Desarrollo

Instalaciones

Oficina de Educacién Continua del Instituto Urusayhua

Sistemas informaticos

Sistema Informatico — SisUr
Microsoft Excel, Word y Power Point.

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
o Laptops

* Proyectores

e Impresoras

o Papel

o Materiales de escritorio
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