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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

“PEDRO MONGE CORDOVA”

D.S. N° 38-89-ED / R.D. N° 00100-2020-MINEDU / VMGP-DIGEDD-DIFOID

Resolucion Directoral Institucional N° 00294/A-2025-DG-IESPP PM(C-J.

JAUJA, 18 DE DICIEMBRE DE 2025

VISTO,

El Oficio N°02152-2025-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, sefialando las precisiones en
el marco del procedimiento de licenciamiento para la adecuacién del Instituto de Educacién
Superior Pedago6gica Publico Pedro Monge Cérdova, de la regién Junin a Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica Publica y considerando la propuesta de modificacién del Manual de
Procesos Institucionales (MPI) del Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico Pedro
Monge Cordova, elaborado por la Comunidad Educativa, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procesos Institucionales (MPI), es un instrumento de gestién que
detalla de forma secuencial y grafica las rutas de los aspectos generales de la institucién
vinculados a los procesos académicos y la oferta educativa, dado un enfoque de procesos y
resultados que favorezca la entrega de un servicio educativo de calidad, y;

Que, de acuerdo con lo dispuesto por el Art. 24° de la Ley N°30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes en su parrafo primero
precisa que, el licenciamiento es la autorizacion de funcionamiento que se obtiene a través de un
procedimiento de verificacion del cumplimiento de condiciones basicas de calidad de los
Institutos de Educacion Superior y de las Escuelas de Educacién Superior piblicos y privados, de
sus programas de estudios y filiales, para la provision del servicio de educacién superior, y;

Que, el numeral 57.1 del articulo 57° del Reglamento de la Ley, aprobado por Decreto
Supremo N°010-2017-MINEDU, establece que las Condiciones Basicos de Calidad son
requerimientos minimos para la provisién del servicio educativo en las instituciones de
Educacién Superior y pueden actualizarse de acuerdo con las normas que emita el Ministerio de
Educacién. Su cumplimiento es necesario paro el licenciamiento del Instituto de Educacién
Superior y la Escuela de Educacién Superior, de sus programas de estudios, de sus filiales y sus
locales; y contemplan los aspectos detallados en el articulo 25° de la Ley, y;

Que, mediante Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU, se modifica el Reglamento de la
Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N°017-2020 que establece medidas
para el fortalecimiento de Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el marco de la Ley N°
30512, y;

Que, en esa ldgica, la precitada norma legal en el literal (v) del numeral 59-A.3 en su
acapite final precisa que, el MPI debe contener los acapites a los que haga referencia la normativa
aprobada por el MINEDU, y;

Que, mediante Resolucion Ministerial N°570-2018-MINEDU, se crea el Modelo de Servicio
Educativo (MSE) que define y organiza los componentes pedagdgicos y de gestién institucional
de los IESP/EESP para orientar su funcionamiento y brindar un servicio formativo de calidad para
la formacién de profesionales con las competencias pedagoégicas que requiere el pais en respuesta
o las demandas de la sociedad, y;
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Que, mediante Resolucién Viceministerial N°097-2022-MINEDU, se aprobd el
Documento Normativo denominado "Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones
Bésicas de Calidad con fines de licenciamiento de los Escuelas de Educacién Superior Pedagogica,
la misma que establecen las definiciones, la estructura minima y los criterios para la elaboraciéon
de los instrumentos de gestién, que contribuya al aseguramiento de las condiciones basicas de
calidad en la prestacion del servicio educativo de las Escuelas de Educaciéon Superior Pedagbgica
publicas y privadas, y;

Que, mediante Resolucién Ministerial N°441-2019-MINEDU, se aprobé el Documento
Normativo denominado "Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de Educacién
Superior Pedagogica Publicas y Privadas”, la misma que regula y orienta la gestién pedagogica,
que comprende: la gestion curricular y la gestién académica de la Formacién Inicial Docente de
las Escuelas de Educacién Superior Pedagégica, y;

Que, mediante Resolucion Ministerial N°244-2025-MINEDU, se aprobé el Documento
Normativo denominado "Disposiciones que regulan la gestion de los servicios y proceso
académicos en las Escuelas de Educacién Superior Pedagégica Publicas y Privadas”, la misma que
regula la gestion de servicios y procesos académicos relacionados con la Formacion Inicial
Docente de las Escuelas de Educacién Superior Pedagogica ptiblicas y privadas, promoviendo un
servicio educativo integral orientado al desarrollo de las competencias del perfil de egreso, y;

De conformidad con la Constitucién Politica del Perti, Ley N°30512 - Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, Decreto Supremo N°010-
2017-MINEDU — Reglamento de la Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, Decreto Supremo N°016-2021 -MINEDU Norma que Modifica el Reglamento de la Ley
N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes, Resolucion Viceministerial N°097-2022-MINEDU, Resolucién Viceministerial N°205-
2020-MINEDU y en uso de las facultades que confiere la Ley y demas normas complementarias.

o Resuelve:

ARTICULO 1.- APROBAR, la modificatoria del MANUAL DE PROCESOS
INSTITUCIONALES (MPI) del Instituto de Educacién Superior Pedagégico Piblico Pedro Monge
Cérdova de Jaula, aprobado mediante R.D. N° 00140-A-DG-IESPP/PMC-J-2025, cuyo periodo de
vigencia es del 22.02.2023 al 31.12.2028.

ARTICULO 2.- DISPONER, la publicacién a través del portal Web y demds canales y
medios oficiales de la institucién la difusiéon a la comunidad educativa el Manual de Procesos
Institucionales - MPI, para su implementacién y cumplimiento.

Registrese, Comuniquese, Publiquese y Camplase
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Siglas

ALICIA: Repositorio del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e InnovaciénTecnoldgica
CBC: Condiciones Bésicas de Calidad

DCBN: Disefio Curricular Basico Nacional

EESP: Escuela de Educacidn Superior Pedagogica

FID: Formacién Inicial Docente

IE: Institucion Educacién de Educacion Superior Pedagégica Publica
IESP: Instituto de Educacion Superior Pedagdgica

IGED: Instancia de Gestién Educativa Descentralizada

LAG: Lineamientos Académicos Generales

MPI: Manual de Procesos Institucionales

PAT: Plan Anual de Trabajo

PCI: Proyecto Curricular Institucional

PEI: Proyecto Educativo Institucional

PER: Proyecto Educativo Regional MSE: Modelo de Servicio Educativo
RENATI: Registro Nacional de Trabajos de Investigacion

RI: Reglamento Institucional

SIA: Sistema de Informacién Académica

TIC: Tecnologia de la Informacién y Comunicacién
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Presentacion

La IESP/EESP “Pedro Monge Cérdova”-Jauja pone a disposicién de la comunidad educativa,
asi como de las autoridades del Sector educacién el presente Manual de Procesos Institucionales
elaborado en un contexto del proceso de adecuacidén a la Ley N°.30512, a su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 10-17-MINEDU, RM N° 441-2019-MINEDU, RVM N° 097-2022-MINEDU, asi
como a otras disposiciones normativas aplicadas a las IESP/EESP. El Manual de Procesos
Institucionales es el instrumento de gestion que detalla de forma secuencial y grafica las rutas de los
aspectos generales realizados por la institucién y que se encuentran vinculados a los procesos
académicos y la oferta educativa; garantiza el desarrollo del talento de las personas, fomenta la
innovacidn, investigacion y en general genera empleo digno para los ciudadanos, potencia el proceso
de lamodernizacion educativa, la adecuacién al Licenciamiento, para conocimiento claro y pertinente
de los procesos propios de la gestién académica, en el marco de la practica de valores tendientes a
elevar el nivel pedagdgico y la dignidad de cada miembro de la comunidad de nuestra alma mater,
reconociendo la calidad profesional y humana de quienes integran los diversos estamentos de
nuestra institucion de Formacidn Inicial Docente, potenciamos asi la unidad institucional y su futuro.

La herramienta de gestion desarrolla los procesos de nivel 0, 1, 2 y otros niveles, de acuerdo
a la complejidad de éstos. Contiene: Fichas Técnicas de Procesos, Flujogramas de procedimientos
organizados por Servicios Exclusivos, Servicios de Oficio y Servicios Internos de acuerdo a los
Lineamientos Académicos Generales para Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica Publicas y
Privadas aprobado por la R.M. N°441-2019-MINEDU, Incluye los procesos y procedimientos de tipo
estratégico, misional y de soporte.

La presente version incluye servicios exclusivos: Matricula, Traslado, Convalidacién, Licencia
de Estudios, Reincorporacion, Emision de Grados y Titulos, Duplicado de Grados y Titulo,
Rectificacion de Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de Segunda Especialidad

Profesional.
I
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Servicios de Oficio: Subsanacion, Retiro, Certificacion, Titulos Profesionales, Modalidades de
Obtencién de titulos Profesionales.

Servicios internos: Admisién, Registro de grados y titulos, Repositorio académico digital,
Programa de Formacién Continua.

Cada servicio contenido en el presente Manual, constituye una propuesta que presenta en
forma ordenada y sistematica las principales actividades a seguir en cada servicio, el flujograma
correspondiente, los indicadores, los principales documentos o registros que se utilizan, entre otros.
En tal sentido, constituye una version inicial que la institucién debera revisar y, de ser necesario,
realizar las adecuaciones pertinentes previas a su aprobacién e implementacidén en las areas
académicas y administrativas correspondientes.

Este Manual de Procesos Institucionales es producto del trabajo participativo de la
comunidad educativa quienes estan informados de los beneficios de este instrumento que establece
la orientacién del funcionamiento de la institucion a los resultados establecidos en el Reglamento
Institucional, Proyecto Educativo Institucional y el Proyecto Curricular Institucional. Como tal es
aprobado por consenso con resolucién directoral y podra ser revisado, renovado, actualizado o

modificado en funcién de las demandas institucionales y la normatividad legal vigente.
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Base Legal

v Constitucion Politica del Perd

v" Ley N° 28044, Ley General de Educacién. Art. 49.

v" Ley N° 27818, Ley para la Educacion Bilingiie Intercultural

v" Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas

v" Ley N° 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Acceso Abierto y su Reglamento, aprobadopor Decreto Supremo N° 006-2015-PCM.

v" Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes.

v" Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

v" Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

v" Ley N° 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon
de Acceso Abierto y su Reglamento, aprobadopor Decreto Supremo 006-2015-PCM.

v" Decreto de Urgencia N° 017-2020, Que establece medidas para el Fortalecimiento de la gestién y
el licenciamiento de los institutos yescuelas de educacién superior, en el marco de la Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes.

v" Decreto Supremo N2 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de laCarrera Publica de sus Docentes.

v" Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro
de Planeamiento Estratégico (CEPLAN)

v" Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU Modificatoria del DECRETO SUPREMO N° 010-2017-
MINEDU,que modifica el Reglamento dela Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelasde Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de

Urgencia N° 017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
I ——
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Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el marco de la Ley N° 30512 y en el Decreto
Legislativo N° 1495, que establece disposiciones para garantizar la continuidad y calidad de la
prestacion del servicio educativo en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior, en el marcode
la Emergencia Sanitaria causada por el COVID_19.

v" Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional deModernizacién de la
Gestion Publica.

v Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General

v" Decreto Supremo N° 009-2020-MINEDU, aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2036: El reto de
la ciudadania plena”.

v" Decreto Supremo N° 012-2020-MINEDU, aprueba la Politica Nacional de Educaciéon Superior y
Técnico-Productiva (PNESTP), como documento orientador del sector, pues define la apuesta del
Estado al 2030 para ampliar el acceso y mejorar la calidad de la educaciéon superior
(universitaria, tecnolégica, pedagégica y artistica), en conjunto con la educacién técnico-
productiva

v" Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General
de Educacion.

v" Decreto Supremo N2 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado.

v" Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de PlaneamientoEstratégico y del Centro
de Planeamiento Estratégico (CEPLAN)

v" Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00016-2019- CEPLAN/PCD, que modifica la
Guia para el Planeamiento Institucional

v" Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 304-2015-SERVIR/PE, queformaliza la aprobacion de la

Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDECRETO SUPREMORH "Normas para la gestién del proceso de
I ——
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10

administracion de puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad-CPE",
asi como los anexos 1, 2, 3, 4 y 5 que forman parte de la citada Resolucidn.

v" Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU, Crea el Modelo de Servicio Educativo para las
Escuelas de Educacién Superior Pedagogica.

v" Resolucion Ministerial N° 202-2020-MINEDU, que aprueba el Perfil de Competencias del
Formador de Docentes.

v" Resolucion Ministerial N° 441-2019-MINEDU, que aprueba los Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de Educacién Superior Pedagogica ptblicas y privadas.

v" Resolucién Ministerial N° 009-2022-MINED, que aprueba el Plan de Mejoras para laGestion
Institucional e Infraestructura de las Instituciones de Educacién Superior Pedagégica para el afio
2022.

v" Resolucion Viceministerial N2 205-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
“Disposiciones que regulan los procesos dealineamiento de los puestos y de funciones de los
directores generales, responsables de unidades, areas y coordinaciones de los Institutos y
Escuelas de Educacién Superior Pedagogica Publicos".

v" Resolucion Viceministerial N° 276-2021-MINEDU Clasificador de cargos IES-EES, que aprueba el
Clasificador de Cargos de Institutos y Escuelas de EducaciéonSuperior Pedagogica y Tecnologica
publicos.

v" Resolucién Viceministerial N 147-2020-MINEDU, que aprueba el "Disefio Curricular Basico
Nacional de la Formacién Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacién Fisica”

v" Resolucién Viceministerial N° 143-2020-MINEDU, que aprueba el "Disefio Curricular Basico
Nacional de la Formacién Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion Secundaria,
especialidad Comunicacion”

v" Resolucion Viceministerial N2 135-2020-MINEDU, que aprueba el "Disefio Curricular Béasico

Nacional de la Formacidn Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacién Secundaria,
|
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especialidad Ciudadania y Ciencias Sociales"

v" Resolucién Viceministerial N 204-2019-MINEDU, que aprueba el "Disefio Curricular Basico
Nacional de la Formacién Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacién Primaria"” 2019.

v" Resolucién Viceministerial N 163-2019-MINEDU, que aprueba el "Disefio Curricular Basico
Nacional de la Formacién Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion Inicial" 2019.

v" Resolucion del Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDU/CD, que aprueba el Reglamento de
Registro Nacional de Grado y Titulos de Universidades, Instituciones y Escuelas de Educacion
Superior es de caracter obligatorio y cumplimiento.

v" Resolucién de Secretaria General N° 239-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica de
Criterios Generales de Disefio para InfraestructuraEducativa.

v" Resolucion del Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDU/CD, que aprueba el Reglamento de
Registro Nacional de Grado y Titulos de Universidades, Instituciones y Escuelas de Educacion
Superior.

v" Resolucién Viceministerial N° 183-2020-MINEDU, que aprueba “Disposiciones para la evaluacion
formativa de los aprendizajes deestudiantes de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de
EducaciénSuperior Pedagdgica.

v" Resolucion Viceministerial N® 0037-2022-MINEDU, que aprueba la norma técnica denomina
“Orientaciones para la implementacion del retorno progreso a la presencialidad y/o semi
presencialidad del servicioeducativo en los centros de Educacién Técnico Productiva e Institutos
y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID-19”

v" Resolucién Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo
denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con
fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.

v" Resolucion Viceministerial N° 165-2020-MINEDU. Aprueba el documento normativo

denominado “Lineamientos para el desarrollo del proceso de admisiones de programas de
I ——
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estudios en las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica publicas y privadas”.
v" Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

Implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica.
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Datos Generales de la Institucion

13

Direccion Regional de Educacion

Nombre de la Entidad

Cédigo Modular

Pagina Web

Gestion

Tipo de procedimiento

Direccion del local

Correo institucional

Horario de atencion

Modalidades de Servicio Formacién
Continua

Formacion continua

Distrito

Provincia

Departamento

Aio de Creacidén y de experienciaen
formacion inicial

Decreto Supremo de autorizaciony

experiencia en Formacion Inicial
Docente

Revalidacion

Acreditacion

DCBN 2010

Educacion Inicial

Educacion Primaria

Educacién Fisica

Educacién Secundaria, especialidad:
Comunicacion

Educacion Secundaria, especialidad:
Matematica

DCBN - 2019 /2020

Programa de Estudios: Educacion
Inicial

Programa de Estudios: Educacion
Primaria

Programa de Estudios: Educacion
Fisica

Programa de Estudios: Educaciéon
Secundaria, Especialidad
Comunicacion

Programa de Estudios: Educacion
Secundaria, Especialidad Matematica

Integrantes de la Comunidad Educativa

Junin
Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico Pedro
Monge Cérdova

1227982
https://www.ies
Publica
Adecuacion
Centro Poblado Jauja Sector 2 Jr. Colina N° 1350

direcciongeneral@iesppedromonge.edu.pe
8:00 a 18:00 horas

edromonge.edu.pe

Presencial

Presencial
Jauja
Jauja
Junin
1989

DS N° 38-89-ED.
R.D.N° 00100-2020-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID

R.P.C.D. AD-HOC N° 204-2016-SINEACE/ CDAH-P
RD N° 0165-2010- ED

RD N° 165-2010-ED

RD N° 165-2010-ED

RD N° 165-2010-ED

RD N° 165-2010-ED

RD. N° 165-2010-ED
RVM Aprobacion
RVM N° 202-2019- MINEDU

RVM N° 204-2019-MINEDU

RVM N° 147-2020-MINEDU

RVM N° 143-2020-MINEDU

RVM N°076-2020-MINEDU

Directivos 01
Jerarquicos 06
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Director General

DNI

Grado

Reconocimiento de encargatura
Domicilio legal

RUC

Correo electronico

Docentes 33
Administrativos 07
Estudiantes* 525
Pedro Quispe De La Cruz

20090040

Doctor

R.D.R. N°2405-2025-DRE]
Av. Julio Sumar N° 313 - El Tambo - Huancayo
10200900401

pquispel14@hotmail.com

14

Celular

910807739

II. Identificacion, Descripcion y Articulacion de Procesos Institucionales

2.1. Términos y definiciones sobre la gestion por procesos:

TTérmino Definicién

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactiian entre si, las cuales
transforman los insumos (elementos de entrada) en productos o servicios (elementos
Proceso de salida), gracias a la asignacion de recursos. Los resultados obtenidos pueden ser
vinculados generalmente a los objetivos institucionales o al servicio mismo que realiza

la institucion.
Herramienta que presenta graficamente la interrelacion de todos los procesos
institucionales que realiza una organizacion en sus distintos niveles; es decir, a nivel
estratégico, misional y de soporte, y entre sus areas y/o unidades.

Mapa de
procesos

Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las
estrategias, los objetivos y metas de la institucion, que aseguran la provision de los
recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al

Tipos de
procesos

los reciben.

seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad.
Misionales: Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes y servicios)
previstos por la institucion, por lo que tienen una relacion directa con las personas que

De Soporte: Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos

previstos por la institucion. Estos procesos son transversales a toda la institucion.

Los procesos pueden agruparse en tres niveles:
Proceso de Nivel 0; Proceso de Nivel 1 y Proceso de Nivel 2; sin perjuicio de ello, la
desagregacion de una mayor cantidad de niveles es facultativo.
v" Macroproceso o Proceso de Nivel 0: Grupo de procesos unidos por especialidad,

es el nivel mas agregado. Se le conoce también como Macroproceso.

Niveles de v" Proceso o proceso de Nivel 1: Primer nivel de desagregacion de un Proceso de
procesos Nivel 0. Debido a que existe una mayor precision en la finalidad y producto
esperado, es que a este nivel se les denomina Procesos.
v" Sub proceso o proceso de Nivel 2: Segundo nivel de desagregacion de un Proceso
de Nivel 0. El presente nivel responde a la cantidad de procesos de nivel 2 que en
su conjunto permitiran el cumplimiento de un proceso de nivel 1. Se les conoce
como Subprocesos y es en este nivel en el cual se identifican los procedimientos.
Conjunto de tareas afines y coordinadas requeridas para lograr un resultado, los cuales

Actividad

normalmente se desarrollan dentro de un Proceso de nivel N. Cabe sefialar que las

actividades, asi como las tareas se encuentran estrictamente relacionadas con la

planificacién operativa.

Tarea Pasos a seguir para la ejecucién de una actividad
e _______________|

www.lesppedromonge.edu.pe — Centro Poblado Jauja Sector 2 Jr. Colina 1350
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2.2. Identificacion de Procesos Institucionales
La gestion institucional en la institucidn, es el conjunto de politicas y mecanismos destinados a la

organizacién de acciones y recursos de la institucion.

Subcomponente Estratégico o Procesos de Tipo Estratégico

Macroproceso Proceso

Gestién de necesidades formativas

Gestion de la Direccién Gestién de condiciones favorables
Gestién del cambio
Planificacion

Gestion de la Calidad Monitoreo y evaluacién
Retroalimentacion

Subcomponente Misional o Procesos de Tipo Misional

Admisién

Formacion Académica

Practica pre profesional
Participacion institucional
Desarrollo personal
Investigacion e innovacion en FID
Seguimiento de egresados

Gestion de la FormacionInicial

Gestion del Desarrollo Fortalecimiento de competencias

Profesional Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional
Gestion de la Formacion Gestion de programas de formacion continua
Continua Investigacion e innovacion en la formacion continua

Subcomponente de Soporte o Procesos de Tipo de Soporte
Gestion de recursos econdmicos y financieros
Gestion logistica y abastecimiento
Gestion de Procesos deSoporte  Gestign de personas

Gestion de recursos tecnologicos

Atencién al usuario
2.3. Revision de la Planificacion Estratégica establecida en el PEI
Para la articulacion de la planificacion estratégica y los procesos institucionales, se ha
considerado los objetivos estratégicos priorizados y las acciones estratégicas del PEI de la institucion.
Es una herramienta importante en el proceso de planificacion de la politica educativa, que
orientan a la gestién institucional, estableciendo las prioridades para alcanzar los objetivos

institucionales.
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Para la elaboracion del presente documento, se ha considerado las pautas contenidas en la
Guia Metodologia para la elaboracién del Manual de Procesos Institucionales (MPI) de los Institutos
y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica,

En esa linea, el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-
MINEDU establece que los instrumentos de gestion son los documentos técnicos normativos que
orientan la gestion institucional y pedagégica de la EESP, en funcién a las necesidades de la
comunidad educativa y su entorno regional, siendo necesario contar con los siguientes: el Proyecto
Educativo Institucional (PEI), el Proyecto Curricular Institucional (PCI), el Plan Anual de Trabajo

(PAT), el Reglamento Institucional (RI) y el Manual de Procesos Institucionales (MPI).
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TIPO DE PROCESOS
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Articulacion de la Planificacién Estratégica Establecida en el PEI

MACROPROCESO PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

Estratégico

Gestion de
Necesidades
Formativas
Gestion de
Gestion de la Condiciones
Direccion Favorables

Gestion del Cambio

Planificacién

Monitoreo y

Evaluacion

Gestion de calidad

Retroalimentacién

Implementar
acciones de mejora
continua en
necesidades
formativas  para
atender demandas
educativas de
estudiantes de FID,
docentes
formadores y
docentes
formacion

continua.

www.lesppedromonge.edu.pe — Centro Poblado Jauja Sector 2 Jr. Colina 1350

1.1. Implementaciéon de programas de fortalecimiento
de capacidades a estudiantes de FID y docentes
formadores, a cargo de la Direccién General.

1.2. Acompafiamiento y seguimiento para promover
condiciones favorables de convivencia en estudiantes y
docentes formadores, a cargo de la Direccién General.
1.3 Implementacién de estrategias orientadas a
promover el cambio de la gestion por resultados de los
docentes formadores y del personal de las areas
administrativas, a cargo de la Direccion General.

1.4 Implementaciéon de un sistema de gestion de
calidad para el desarrollo profesional docente, a cargo
de la coordinacion del drea de Calidad.

1.5 Implementacion de instrumentos de medicidn para
el monitoreo y evaluacion de los servicios educativos
de los docentes formadores y docentes de formacion
continua, a cargo de la coordinacion de Calidad.

1.6 Implementacion de estrategias de

retroalimentacion de las acciones formativas,
desarrollo profesional y formaciéon continua para la
mejora institucional, a cargo de la coordinacion de

Calidad.

17



Gestion de Admisién 2. Fortalecer el
Formacion Inicial desarrollo del
aprendizaje critico-
reflexivo orientados
Formacién al logro del perfil de
Académica egreso de los

estudiantes de FID.
Practica
Misional Preprofesional
Participacion
Institucional

Desarrollo Personal

Investigacion e
Innovacién en la

Formacién Inicial

Promocion del y

1 En el marco del DS 010-2017-MINEDU, articulo 81

18

21 Selecciéon de postulantes que logran las
competencias para la FID a través del SENA o proceso
admision, a cargo de la Unidad Académica y Direccion
General.

2.2 Fortalecimiento de los procesos de ensefianza -
aprendizaje enfocados en el pensamiento critico
reflexivo e implementacién de entornos virtuales para
estudiantes de FID, a cargo de la Unidad Académica
2.3 Fortalecimiento de la practica preprofesional en
contextos reales de aprendizaje, a cargo de la
coordinacion de  practica  preprofesional e
investigacion.

2.4 Fortalecimiento de las acciones de participacion del
Consejo Asesor! en la gestién institucional, a cargo de
la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

2.5 Implementacion de los servicios educativos
complementarios para los estudiantes de FID y
personal de la institucion, a cargo de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad

2.6 Disefio e implementacion de un sistema de
monitoreo y seguimiento de la investigacion e
innovacién de los estudiantes de formacién inicial
docente, a cargo de la Unidad de Investigacion.

2.7 Acompafiamiento personal, soporte

www.iesppedromonge.edu.pe — Centro Poblado Jauja Sector 2 Jr. Colina 1350
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Gestion de la
Formacion

Profesional

Gestion de la
Formacion

Continua

Empleabilidad.

Seguimiento a

Egresados

Fortalecimiento de

Competencias

Investigacion e
Innovacién en el
Desarrollo

Profesional

Gestion de
programas de
Formacién Continua:
Titulo de Segunda
Especialidad y/o
Profesionalizacion
docente, post Grados
y Diplomados
Investigacion e

Innovacién en la

Implementar
programas de
fortalecimiento de
las  competencias
profesionales e
investigativas para
mejorar el
desempefio de los
docentes
formadores.
Implementar
programas de
fortalecimiento de
las  competencias
profesionales e
investigativas para
mejorar el
desempefio de los
docentes en

servicio.
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socioemocional y empleabilidad para los estudiantes
de FID, a cargo de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad.

2.8 Actualizacion del registro virtual con formacion de
comunidades de egresados y constitucion de redes, a
cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

3.1. Implementacion de acciones de fortalecimiento de
competencias profesionales para los docentes formadores, a
cargo de la Unidad de Formacién Continua.

3.2. Implementacion de acciones en el fortalecimiento de
competencias en investigacién e innovacion orientada a la
mejora de la practica del desempefio de los docentes

formadores, a cargo de la Unidad de Investigacidn.

4.1. Implementacion de segunda especialidad,
profesionalizacion docente y programas de formacion
continua para atender necesidades formativas de los
docentes en servicio, a cargo de la Unidad de Formacién

Continua.

4.2. Implementacion de lineas y estrategias de investigacion

e innovacién, para desarrollar tesis de investigaciéon e
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19



Formacién Continua

Soporte Gestion de Soporte Gestion de Recursos
Econ6micos y
Financieros
Gestion Logistica y

Abastecimiento

Gestion de Personas

Gestion de Recursos

Tecnolbgicos

Atencion al Usuario

. Implementar politicas

y  estrategias  de
gestion
administrativa,
recursos  humanos,
financieros,
tecnolégicos,
equipamiento e
infraestructura;
garantizando la
sostenibilidad para el

desarrollo

institucional.
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innovacién de los docentes en servicio, a cargo de la Unidad
de Investigacion.

5.1. Planificacion, ejecucion y evaluacion del plan
operativo institucional - POI, a cargo del del drea de

Administracion.

5.2. Mantenimiento de infraestructura, equipamiento
con tecnologia de ultima generaciéon para cubrirlas
necesidades académicas y administrativas, a cargo del del
Area de Administracion.

5.3. Informacién sobre nimero de plazas de docentes y
administrativos, a cargo del area de Administracion.

5.4. Implementacion de un servidor para el uso del
repositorio académico digital, pagina web y plataforma EVA,
a cargo del area de Administracién.

5.5. Disefio e implementacion de un sistema de gestion de
archivo, documentacién, tramite, seguimiento de expedientes
y atenciéon oportuna al usuario, a cargo del area de

Administracion.
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2.4. Descripcion y Articulacion de Procesos Institucionales
Comprende la descripciébn o caracterizacion de los procesos institucionales, es decir,
explicamos los elementos o caracteristicas de cada uno de los procesos institucionales que han sido
identificados en el numeral 2.2. Los elementos que caracterizan a un proceso son los siguientes:
a) Nombre: Sefiala el nombre del macroproceso o proceso.
b) Objetivo: Sefiala el beneficio que se pretende alcanzar mediante la ejecucion de dicho proceso.
¢) Responsable: Establece el area o unidad a cargo de ejecutar dicho proceso. Cabe sefialar que la
responsabilidad asignada debe ser coherente con las funciones de dicha unidad o area
establecidas en el RL
d) Proveedores: Especifica cudl es la unidad o area interna o proveedor externo, quienes

aportaran los documentos de entrada.

e) Entrada: Especifica cudles son los insumos necesarios o previos a la ejecucion del
macroproceso o proceso.
f) Subprocesos: Especifica los procesos de nivel 2 identificados y que conforman en conjunto a

los procesos de nivel 1 de los cuales se realiza la caracterizacion.
g) Producto: Especifica el producto a conseguir. Las salidas pueden referir a un bien o un servicio.
h) Destinatario: Especifica quiénes son los usuarios que recibiran el producto de cada proceso.
Cabe sefalar que los destinatarios pueden ser otros érganos de la institucién, asi como

miembros de la comunidad educativa.

Tabla1

Ficha técnica de gestion de necesidades formativas

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso Gestion de necesidades formativas

Objetivo Diagnosticar las debilidades y fortalezas en la formacion docente del IESPP
Pedro Monge Cérdova

Responsable Direccion General

Descripcidén del proceso
I ——
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Proveedores
v" Ministerio de
Educacién
v Direccion Regional
de Educacién Junin
v Area de Calidad
v" Unidad Académica

Tabla 2

Entrada
v" Informe de
seguimiento
v Fichade
seguimiento

y
evaluacién

v"  Fichade
desempefio
docente

v

Subprocesos

Identificacion
de necesidades,
expectativas e
intereses
formativas
Atencién a las
necesidades
formativas
Fortalecimiento
de capacidades
pedagdgicas de
los docentes
formadores

22

Destinatario
Comunidad
educativa

Productos
Informacién
real para la
planificacion
curricular
docentes
capacitados

Ficha técnica de gestion de condiciones favorables

Ficha técnica de proceso institucional
Gestion de condiciones favorables

Nombre del proceso

Objetivo Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada entre
actores de la comunidad.
Responsable Direccion General
Descripcidn del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de v' Informede | v Gestiéonde Clima Comunidad
Educacién seguimiento oportunidades, = institucional educativa
v Direccién Regional del PEI riesgos y favorable
de Educacién Junin v" Encuesta de conflictos. Prevencidn de
v Area de Calidad clima ¥" Promover un riesgos y
v" Unidad Académica institucional ambiente de conflictos.
v' Andlisis colaboracion. Procesos
histéricode = v° Canales de administrativos
incidentes comunicacion y logisticos
v Matriz de abiertos. operativos
riesgos ¥" Reconocimiento Instrumentos
de logros. de gestion

Tabla 3

Ficha técnica de gestién del cambio

Nombre del
proceso
Objetivo

Cordova.

Responsable

Direccion General

Descripcion del Proceso

actualizados.

Ficha técnica de proceso institucional

Gestion del cambio

Gestionar la transformacién social, politica y pedagogica del IESPP Pedro Monge
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Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v" Ministerio de v" Estudio de ¥v" Planificacion del | Mejora del Comunidad
Educacién caracterizacion cambio desempeiio educativa
v Direccién del &mbito de ¥v" Implementacién | laboral
Regional de atencion. del cambio Reduccidon de
Educacién v" Informe de ¥v" Comunicacion resistencia al
Junin monitoreo y sistematica cambio
v Area de Calidad seguimiento
v" Unidad docente.
Académica
Tabla 4

Ficha técnica de planificacion

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso  Planificacion
Objetivo Disefiar procesos formativos, de desarrollo profesional docente y de
formacién continua.
Responsable Area de Calidad
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de ¥v" Fichade v" Anilisisdela | Plande Comunidad
Educacion evaluacién situacion desarrollo educativa
v" Direccién diagnostica actual institucional
Regional de v" Lineamientos | v Definicionde @ Plande
Educacidn Junin de metas y desarrollo
v" Unidad Académica planificacion objetivos curricular
v Area Académica curricular v Elaboracion
del plan de
accion
v" Asignacién de
recursos
v Evaluacién de
resultados

Tabla 5

Ficha técnica de monitoreo y evaluacion

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Monitoreo y evaluaciéon

Proceso
Objetivo Recabar informacion de acciones formativas, desarrollo profesional y formacion
continua.
Responsable Area de Calidad
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v" Ministerio de v" Plande v" Implementaciéon  Informe Comunidad
Educacién monitoreo y de estrategias e monitoreo y educativa
evaluacién instrumentos. evaluacién de
I ——
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v" Direccién v" Instrumentos v Monitoreoy logro de
Regional de y métodos evaluacion. competencias
Educacion Junin = v Recursos v Analisis de y desarrollo

v" Unidad humanos y resultados. institucional.
Académica financieros

v AreaAcadémica v Culturade

monitoreo y
evaluacion

Tabla 6

Ficha técnica de retroalimentacion

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Retroalimentacion
Proceso
Objetivo Proporcionar informacién que permita mejorar las acciones formativas de los
estudiantes, desempeiio de los formadores y docentes en ejercicio.
Responsable Area de Calidad
Descripcién del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

v" Ministerio de v Informacién ¥v" Mecanismos de Mejora del Comunidad

Educacién sobre el identificacion de desempefioy | educativa
v" Direccién desempefio buenas practicas el

Regional de estudiantesy  v' Propuesta de aprendizaje

Educacién docentes mejora

Junin v' Objetivosy v"  Retroalimentacion
v" Unidad metas claros continua

Académica v Didlogo
v Area abierto y

Académica comprension

mutua

I —
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Tabla 7

Ficha técnica de admision

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso = Admisién
Objetivo Desarrollar el proceso de seleccion de los postulantes.
Responsable Direccion General y Unidad Académica
Descripcién del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de v" Lineamentos v" Difusién del Estudiantes Comunidad
Educacién del proceso de proceso de ingresantes educativa
v" Direccién admision de admision
Regional de FID v" Registro de
Educacién Junin ¥ Inscripcion de postulantes
v Unidad postulantes v Elaboracion de
Académica v"  Instrumentos las pruebas
v Area Académica de evaluacion v Aplicacién de

Tabla 8

v" Comision de

las pruebas

admision v'  Entrevistay
v" Recursos evaluacion

humanos y situacional

financieros v" Comunicacion

de resultados

25

Ficha técnica de formacion académica

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del

Formacién Académica

Proceso
Objetivo Proporcionar una ensefanza de calidad para los estudiantes, una evaluacion
formativa por competencias, 1a gestion del clima de aprendizaje y la convivencia
en aula, asi como el uso pertinente de materiales y recursos educativos.
Responsable Unidad Académica
Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de v" DCBN 2019 v" Proceso de Buenas Comunidad

Educaciéon v" PEI v'  ensefianza pricticas educativa
v Direccién ¥ PCI v aprendizaje instauradas

Regional de v Silabo v" Desarrollo y enla

Educacién Junin | v*  Proyecto v' evaluacion de Formacion
v" Direccién integrador v' competencias Inicial

General anual v Convivencia en Docente.
v" Unidad v"  Sesiones de aula

Académica aprendizaje v" Uso de materiales
v AreaAcadémica v Instrumentos v yrecursos para el
v Comisién de de evaluacién  v* aprendizaje

Admision v Practicas

v'  preprofesionales
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Tabla 9

Ficha técnica de prdctica preprofesional

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Practica preprofesional
Proceso
Objetivo Orientar el desarrollo de la practica preprofesional y acompafiamiento profesional
en contextos reales.
Responsable Coordinacion de Practica Preprofesional
Descripcién del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v" Ministeriode | ¥v* Convenios v' Disefioy Buenas practicas = Estudiantes
Educacién interinstitucionales ejecucion de preprofesionales
v Direcciéon ¥" Convenios sesiones de
Regional de individuales aprendizaje
Educaciéon ¥v"  Reglamento de v Elaboracion de
Junin préctica materiales
v Direccién ¥ Planes de practica didacticos
General preprofesional v" Monitoreo y
v" Unidad seguimiento de
Académica la practica
v Area preprofesional
Académica v Sistematizacion

v Instituciones
educativas de
practica

¥" Coordinacion
de practica
preprofesional
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Tabla 10

Ficha técnica de participacion institucional

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso

Participacidn institucional

Objetivo Aportar una experiencia sistematica y reflexiva de participacion en el
desarrollo de los instrumentos de gestion institucional.
Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de v" Instrumentos v Conformacién | Instrumentos  Comunidad
Educacién de gestion del consejo de gestion Educativa
¥v" Direccién ¥"  Normas asesor mejorados
Regional de técnicas v Instalacién del
Educacidn Junin consejo asesor
v Direccion General v" Revisiéony
v" Unidad evaluacién de
Académica los
v Area Académica instrumentos
v" Unidad de de gestion
Bienestary v" Tomade
Empleabilidad decisiones
para la mejora
continua

Tabla11

Ficha técnica de desarrollo personal

Ficha Técnica de Proceso Institucional

27

Nombre del
Proceso
Objetivo

Responsable

Proveedores
¥v' Ministerio de
Educacion
¥v' Ministerio de
Salud
v" Direccion
Regional de
Salud
v" Direccién
Regional de
Educacion
Junin
v" Direccion
General

Desarrollo personal

Orientar en el desarrollo personal, académico y profesional a los estudiantes y
docentes formadores.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Descripcidn del Proceso

Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¥" Convenios v Adquisicién de Mejoradela  Comunidad
interinstitucionales habilidades convivencia = educativa
v" Instrumentos de socioemocionales. = institucional
majeo de clima v Crecimiento
emocional socioemocional
v" Protocolos v Tomade
v"  Personal conciencia.
especializado v' Mejoradela
¥v" Equipo de tutoria convivencia

institucional.
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v" Unidad
Académica

v Area
Académica

v"  Unidad de
Bienestary

Empleabilidad

Tabla 12

Ficha técnica de investigacidn e innovacién en FID

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso  Investigacion e innovacion en FID

Objetivo Orientar el desarrollo de habilidades de investigacion e innovacion y difusion
durante el proceso formativo.
Responsable Unidad de Investigacion
Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¥ Ministerio de Reglamento de | ¥ Proyectos de Elaboracién Estudiantes y

Educacién investigacion e investigacion | de tesis por docentes
v" CONCYTEC innovacion yla los formadores
v Direccién Docentes innovaciéonen = estudiantes

Regional de investigadores la FID

Educacién Junin v"  Articulacion
v Direccién General dela
v" Unidad investigacion

Académica y practica en
v' Area Académica la FID
v Unidad de ¥ Aplicacién de

Investigacion técnicas e
v Instituciones de instrumentos

practica de

investigacion
v Difusién de los
resultados
Tabla 13

Ficha técnica de seguimiento de egresados

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso Seguimiento de egresados

Objetivo Ubicar y registrar la insercién y trayectoria laboral de los egresados
Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Descripcién del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v" Ministerio de v" Cuestionarios | v* Disefio del Base de datos | Comunidad
Educacién virtuales cuestionario actualizado de | educativa

v" Pagina Web los egresados
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v Direccién Regional = v* Redes Sociales | v Aplicacion del

de Educacién Junin cuestionario
v" Unidad de Gestién v"  Andlisis de
Educativa Local datos
v"  Direccion General v" Informe de
v" Unidad Académica resultados
v"  Secretaria
Académica
v Area Académica
v" Unidad de
Bienestary

Empleabilidad

Tabla 14

Ficha técnica de fortalecimiento de competencias

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Fortalecimiento de competencias
Proceso
Objetivo Gestionar el desarrollo continuo y consolidacion de las competencias
profesionales de los docentes formadores
Responsable Unidad de Formacion Continua
Descripcién del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de v" DCBN v Identificacién de | Buenas Comunidad
Educacién v' PEI necesidades practicas educativa
v" Direccién v PCI formativas docentes
Regional de v" Plan de v Reflexién e
Educacién fortalecimiento interaprendizaje
Junin de competencias de la practica
v" Direccién v' Instrumentos de formativa
General evaluacién v Evaluacién de las
v" Unidad competencias
Académica profesionales
v Area Académica
v" Unidad de
Formacién
Continua
Tabla 15

Ficha técnica de investigacién e innovacion en el desarrollo profesional

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional
Objetivo Gestionar la producciéon de conocimientos a través de la investigacion e
innovacion para mejorar la practica docente.
Responsable Unidad de Investigacion
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
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v" Ministerio de v" Politicas de v" Proyectos de Produccion Comunidad

Educacién Investigacion investigacion | intelectual de | educativa
v" CONCYTEC e Innovacién e innovacién docentes
v Direcciéon Regional v Reglamento de docentes formadores

de Educacion Junin de formadores
v Direccion General Investigacion v Aplicacién de
v" Unidad Académica e Innovacién técnicas e
v Area Académica instrumentos
v" Unidad de de

Investigacion investigacion

v Difusién de los
resultados
Tabla16

Ficha técnica de gestion de programas de formacién continua

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Gestion de programas de formacion continua

Proceso
Objetivo Desarrollar acciones formativas para docentes en servicio y técnicos
profesionales.
Responsable Unidad de Formacién Continua
Descripcién del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¥ Ministerio de v Instrumentos parael | v Identificacién | Buenas Docentes en
Educacién diagnostico de de practicas de = servicio
v" Direccién necesidades necesidades docentes en
Regional de formativas formativas servicio
Educacién Junin = v* Convenios v" Desarrollo de
v" Unidad de interinstitucionales acciones
Gestion v" Plan de programas formativas
Educativa Local de formacion v/ Monitoreo y
v" Direccién continua evaluacion
General v'  Materiales
v" Unidad educativos
Académica
v Area Académica
v" Unidad de
Formacién
Continua
v Instituciones
educativas
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Tabla17

Ficha técnica de investigacidn e innovacion en la formacién continua

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso
Objetivo

Responsable
Proveedores

v"  Ministerio de
Educacién

¥v" Direccién Regional
de Educacion Junin
Unidad de Gestién
Educativa Local
Direccién General
Unidad Académica
Area Académica
Unidad de
Investigacion
Instituciones
educativas

AN N NN

\

Tabla 18

Investigacion e innovacion en la formacioén continua

Gestionar la producciéon de conocimientos a través de la investigacion e

innovacién para mejorar la practica docente en servicio.

Unidad de Investigaciéon

Descripcion del Proceso

Entrada

v" Politicas de
Investigacion
e Innovacién

¥v"  Reglamento
de
Investigacion
e Innovacién

v

v

Subprocesos
Proyectos de
investigacion
e innovacién
de docentes
en servicio
Aplicacién de
técnicas e
instrumentos
de
investigacion
Difusiéon de los
resultados

Ficha técnica de promocion de bienestar y empleabilidad

Nombre del

Productos
Produccion
intelectual de
docentes en
servicio

Ficha Técnica de Proceso Institucional
Promocion de bienestar y empleabilidad

formativo a estudiantes y docentes formadores

Proceso

Objetivo

Responsable
Proveedores

¥v' Ministerio de 4
Educacién

v" Ministerio de v
Salud

v" Direccién 4
Regional de v
Salud

v" Direccién
Regional de
Educacion

Junin

v" Direccién
General

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcién del Proceso

Entrada
Instrumentos de
diagnostico
Plan de soporte
socioemocional
Plan de tutoria
Convenios
interinstitucionales

Subprocesos
¥ Diagndstico de
necesidades e

intereses de los

estudiantes
v" Desarrollo de
acciones de
tutoria y
consejeria
v" Orientacién
laboral y

Productos
Mejora de
desempeiio
académico
de los
estudiantes

emprendimiento

Destinatario

Docentes en
servicio

Brindar acompafiamiento personal y soporte socioemocional en el proceso

Destinatario

Comunidad
educativa

31
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v" Unidad
Académica

v Area
Académica

v"  Unidad de
Bienestary

Empleabilidad

Tabla 19

Ficha técnica de gestién de recursos econdmicos y financieros

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso  Gestion de recursos econdmicos y financieros

Objetivo Administrar eficiente y oportunamente los recursos presupuestales para
asegurar la calidad de servicio educativo.
Responsable Area de Administracion
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¥ Ministerio de v" Plan v Estimacién de Ejecucién Comunidad
Educacién operativo necesidades presupuestal educativa
v Direccién Regional institucional presupuestales | eficiente y
de Educacién v" Plananualde v Ejecucionde eficaz
Junin trabajo presupuesto
v Direcciéon General = v* Proyeccion anual
v Areade de estados v Evaluacién de la
Administracion financieros ejecucion
v' Presupuesto presupuestal
institucional ~ v* Informe de
v" Plande ejecucion
inversiones presupuestal
Tabla 20

Ficha técnica de gestion logistica y abastecimiento

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso  Gestion logistica y abastecimiento

Objetivo Administrar y proporcionar recursos materiales, bienestar y servicios de
manera oportuna y adecuada.
Responsable Area de Administracion
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v" Ministerio de v" Requerimiento v Programacion | Bienesy Comunidad
Educacién de necesidades de adquisicion | servicios educativa
v Direccion Regional v* Cotizaciones v" Adquisicién de | adecuadosy
de Educacién bienes oportunos
Junin v" Registro de para brindar
v Direccion General ingreso de una
v Areade bienes educacién de
Administracion v' Distribucion calidad
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v"  Empresas

Tabla 21

Ficha técnica de gestién de personas

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso
Objetivo
Responsable

Proveedores
¥v' Ministerio de
Educacién
v Direccion Regional
de Educacién Junin
v"  Direccion General
v Areade
Administracién

Tabla 22

Gestion de personas

Informar la disponibilidad de plazas en las diferentes areas o unidades.
Area de Administracion
Descripcion del Proceso

Entrada
v" Cuadro de
Asignacién
Personal
v" Reglamento
institucional
v" Control de
asistencia

Subprocesos
Informacién
de plazas
disponibles
Control de
asistencia
Informe
mensual de
ocurrencias

Ficha técnica de gestién de recursos tecnholdgicos

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional

Gestion de recursos tecnologicos
Planificar y utilizar los recursos informaticos para brindar un servicio de
calidad.

Area de Administracion

Nombre del Proceso
Objetivo

Responsable
Proveedores

v' Ministerio de
Educacién

v Direccion Regional
de Educacién

Junin
v"  Direccion General
v Areade

Administracién
v" Empresas

Descripcién del Proceso

Entrada

v"  Plataformas v

educativas

v" Equipos
tecnologicos | v
v' Software

educativo

v"  Biblioteca
virtual v
v Repositorio

institucional

Subprocesos
Adquisicion de
recursos
tecnoldgicos
Capacitacion
para manejo de
recursos
tecnolégicos
Uso eficiente de
recursos
tecnolégicos
Mantenimiento
de los recursos
tecnolagicos.

Productos
Desempefio
laboral
eficiente

Productos

Destinatario
Comunidad
educativa

Destinatario

Uso eficientey | Comunidad

eficaz de los
recursos
tecnolégicos

educativa

33
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Tabla 23

34

Ficha técnica de atencién al usuario

Nombre del Proceso
Objetivo

Responsable

Proveedores

¥v' Ministerio de
Educacion

¥v" Direccién Regional
de Educacion Junin

v" Direccion General

v Areade
Administracién

Ficha Técnica de Proceso Institucional
Atencidn al usuario

Atender el registro, seguimiento de los documentos y ptblico en general en
procesos administrativos.
Area de Administracion

AN

Descripcion del Proceso

Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Cuaderno de ¥" Orientaciony  Atencion Piblico en
registro presentacion | eficiente al general
Mesa de partes de expediente | usuario.
virtual ¥" Registro de
Expedientes expediente
Libro de v" Tramite de
reclamaciones expediente

IIl. Mapa de Procesos Institucionales

El mapa de procesos institucionales del IESPP Pedro Monge Cérdova considera los

siguientes elementos:

Tabla 24

Mapa de procesos institucionales

Elementos Descripcion

Se considera proveedor al MINEDU, DRE] o quien haga sus veces.
Normatividad:

Proveedores

Insumos

Procesos
institucionales

PEI

- Proyecto Educativo Institucional, instrumento estratégico y basico, que

considera el diagnostico, propuesta pedagdgica y la propuesta de gestion alineados
logica y pedagégicamente con el PAT - Plan Anual de Trabajo, PCI - Proyecto
Curricular Institucional, MPI - Manual de Procesos Institucionales y el RI -
Reglamento Interno.

El Manual de Procesos Institucionales - MPI, es un instrumento de gestion que
identifica, organiza y desarrolla los procesos institucionales requeridos para el
funcionamiento de la organizacion para el cumplimiento de la misién institucional.
Considerando los siguientes macroprocesos:

v

SNENE NN NEN

Gestion de Direccién

Gestion de calidad

Gestion de la Formacion Inicial

Gestion de Procesos de Bienestar y Empleabilidad
Gestion de Desarrollo Profesional

Gestion de Formacion Continua

Gestion de Procesos de Soporte
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Servicios exclusivos, son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512,
desarrollados por la misma naturaleza académica que posee el IESPP
Matricula
Traslado
Convalidacion
Licencia de estudios
Reincorporacion
Emision de grados y titulos
Duplicado de grados y titulos
Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad profesional
Servicios Servicios de oficio, son aquellos tramitados por la IESPP de oficio.
v" Subsanacién
v Retiro
v" Certificacion
v
v

AR NENENENENENRN

Titulos profesionales
Modalidades de obtencion de titulos profesionales
Servicios internos, son aquellos relacionados directamente con los procesos
institucionales.
v" Admisién
v Registro de grados y titulos
v Repositorio académico digital
v" Programa de formacién continua.
Usuarios En el caso del IESPP, son los miembros de la comunidad educativa.
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Mapa de Procesos Institucional

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

GESTION DE LA DIRECCION GESTION DE LA CALIDAD

Gestionar necesidades formativas Planificar

Gestionar condiciones favorables Monitorear y evaluar

Gestionar el cambio Retroalimentar

SUBCOMPONENTE MISIONAL

GESTION DE LA FORMACION INICIAL

Proveedores |nsumos

Servicios Usuarios

Formacion
Académica
Practica Pre-
profesional
Participacion
Institucional
Desarrollo
Personal

Investigacion
e Innovacion
en la Formacion

GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

Fortalecimiento de Investigacién e Innovacion en el
Competencias Desarrollo Profesional

 _____________________________________________________|
GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

L

Gestion de Programas de Investigacion e Innovacion en la
Formacién Continua Formacién Continua

. ____________________________________________________________________________|
Promocion del Bienestar y Empleabilidad

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE

ESTION DE LA FORMACION INICIAL

(7]

Gestion de
recursos
econdmicos y
financieros
Gestion de
recursos
Gestion de
recursos
tecnolégicos
Atencion al
usuario

Gestion logistica
y abastecimiento

I
www.lesppedromonge.edu.pe — Centro Poblado Jauja Sector 2 Jr. Colina 1350 36



IV.

4.1. Identificacion de procedimientos

37

Identificacion y Descripcion de Procedimientos Académicos

La identificacién y descripcion de procedimientos de la IESPP, se ha construido considerando

tres procedimientos, que a continuacién se indican:

v Identificacion de los procedimientos

v Caracterizacion de los procedimientos

v Elaboracion de flujogramas de procedimientos

Los procedimientos en la institucién, conforme a los lineamientos académicos generales (LAG), se

derivan en servicios académicos:

Tabla 25

Identificacion de procedimientos

Identificacion de Procedimientos

Servicios Exclusives: Son regulados en el
Reglamento de la Ley N° 30512 y Resolucion
Ministerial No. 441-2019-MINEDU,
desarrollados por la misma naturaleza
académica que posee el IESPP.

AR N N NN

Servicios de oficio: Son aquellos tramitados
por la IESPP de oficio.

Servicios internos: Son aquellos relacionados
directamente con los procesos institucionales.

S NENE N N ENENENENEN

4.2. Caracterizacion de los procedimientos

Matricula

Traslado

Convalidacién

Licencia de estudios

Reincorporacion

Emision de grados y titulos

Duplicado de grados y titulos

Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de
licenciado y titulo de segunda especialidad profesional
Subsanacién

Retiro

Certificacion

Titulos profesionales

Modalidades de obtencidn de titulos profesionales
Admision

Registro de grados y titulos

Repositorio académico general

Programa de formacién continua.

Consiste en la descripcion de los procedimientos identificados, en las fichas técnicas, que

deben ser llenadas por jefes y responsables de cada area administrativa de la institucion.
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La estructura de los procedimientos identificados que contiene la ficha técnica, como minimo

debe contener la siguiente informacién:

¥v" Nombre del procedimiento: debe ser reducido y expresar el producto que se pretende
obtener; por ejemplo: Procedimiento para Elaborar Pruebas de Admision.

v Siglas y definiciones: descripcion de las abreviaturas y acronimos que se emplean en el
procedimiento, asi como de los conceptos que se consideran pertinentes explicar a fin de
aclarar los contenidos del procedimiento.

v Recursos del procedimiento: elementos de entrada necesarios para iniciar el
procedimiento, los cuales pueden ser recursos materiales, solicitudes de informacién y
otros que alimenten el procedimiento. Asimismo, se debe especificar la fuente de origen de
dicho recurso, ya sea una persona, organizacion, area, u otro proceso.

v" Resultado del procedimiento: producto que se espera obtener con laimplementacién del
procedimiento, los cuales pueden ser informacion, decisiones, documentos, o insumos para
otros procesos o procedimientos.

¥v" Responsable del procedimiento: ireas involucradas en los pasos a desarrollar.

v" Actividades/Operaciones del procedimiento:

e Actividad: Descripcién secuencial de como se realizan las actividades del
procedimiento. Las actividades se redactan con verbos infinitivos. La cantidad, asi
como la redaccidon de las actividades descritas en el procedimiento deben coincidir con
las actividades incluidas en el correspondiente diagrama del proceso.

¢ Unidad de organizacion: Indicar el nombre de la unidad de organizacién a cargo de la
actividad.

* Responsable: Indicar el cargo de quien realiza la actividad. La redaccion del

responsable debe coincidir con los nombres de los roles incluidos en el
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correspondiente diagrama del proceso.
v" Proceso relacionado: indicar el nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
¥v" Elaborado por: indicar el nombre del 6rgano responsable del proceso.
¥v" Revisado por: indicar el nombre del responsable de la materia de gestion por procesos en
el IESP/EESP.
v"  Aprobado por: indicar el nombre de la maxima autoridad administrativa del IESP/EESP.

V. Caracterizacion de Procedimientos y Diagrama de Flujo por Procedimiento Institucional
Tabla 26

Ficha Técnica: Matricula del Ingresante

Nombre del Procedimiento | Matricula del ingresante

Siglas y Definiciones:
Definicion: La Matricula es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un
PE que se va a desarrollar en la EESP. La matricula acredita la condicion de estudiante, estableciéndose en el
Rl los deberes y derechos que le corresponden.
Siglas:
DG: Direccién General
MP: Mesa de Partes
SA: Secretaria Académica
SAL Sistema Académico Institucional
CM: Constancia de Matricula
DNI: Documento Nacional de Identidad
Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Secretaria Académica
Solicitud dirigida al DG.
Recibo de pago por concepto de matricula.
Constancia de ingreso.
Copia de DNL
Ficha de matricula establecida por la EESP.
Certificado de estudios u otro documento oficial que acredite haber
concluido la Educacién Basica en instituciones educativas del pais o
su equivalente en el extranjero, en caso dicho documento no haya
sido presentado durante el proceso de admision.
Resultados del procedimiento | Constancia de matricula.
Alcance del Procedimiento Ingresantes a la institucién que requieran registrar su matricula
Actividades/Operaciones v El estudiante presenta su solicitud por MP.
v MP verifica los requisitos.
v DG emite proveido a SA.
v SA registra la matricula en el SAL
v"  El ingresante recibe su CM.

Recursos del Procedimiento

SNENENENENEN

Proceso relacionado Matricula de estudiantes.

Reserva de matricula.
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Unidad Aprobado por: Director general
Académica Académica
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Matricula de Ingresantes

£

Ingresante Mesa de Partes

ﬁ Direccion General

Secretaria Académica

INICIO ’

Presenta solicitud
con los requisitos

[

No

Recibe su constancia
de matricula

FIN

Registrar la
_( matricula en el

"\Sistema Académico
Institucional

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 27

Ficha Técnica: Matricula de Estudiantes del 11 al VII Ciclo y del IX al X Semestre

Nombre del Procedimiento  Matricula de Estudiante del 11 al VII Ciclo y del IX al X Semestre

Siglas y Definiciones

Definicion: La Matricula es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un
PE que se va a desarrollar en la EESP. La matricula acredita la condicién de estudiante, estableciéndose en el
Rl los deberes y derechos que le corresponden.

Siglas:

CM: Constancia de Matricula

DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

SA: Secretaria Académica

SAL Sistema Académico Institucional

Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Secretaria Académica
¥ Solicitud dirigida al Director General.
¥v" Recibo de pago por concepto de pago de matricula.
v" Boleta de notas.
¥ Para los estudiantes del segundo (II) al séptimo (VII) ciclo académico,

Recursos del o , Pl
es requisito de matricula haber aprobado como minimo el setenta y

Procedimiento cinco por ciento (75 %) de los créditos del ciclo inmediato anterior.
¥v" Para los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico, es
requisito de matricula haber aprobado el cien por ciento (100 %) de
créditos del ciclo inmediato anterior
Resultados del ¥v"  Constancia de matricula
procedimiento

Alcance del Procedimiento  Estudiantes del II al X ciclo.

¥v"  El estudiante presenta su solicitud de matricula.
¥"  MP verifica los requisitos de matricula.
v
v

Actividades/Operaciones DG emite proveido a SA.
SA registra la matricula en el SAI
v El estudiante recibe su CM.
Proceso relacionado Matricula de ingresantes.
Reserva de matricula.
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Jefe de Unidad Aprobado por: Director General
Académica Académica
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Matricula de Estudiantes

8

2

Estudiante

Mesa de Partes

ﬁ Direccion General

Secretaria Académica

INICIO

Y

v

Presenta solicitud
con los requisitos

No

Recibe su constancia

de ma

tricula

Fl

N

Registrar la
[ matricula en el

proveido

| Sistema Académico
Institucional

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 28

Ficha Técnica: Reserva de matricula

Nombre del Procedimiento  Reserva de matricula

Siglas y Definiciones

Definicion: Procedimiento que consiste en que el estudiante reserve su matricula, antes de iniciar el ciclo
académico y antes de finalizado el proceso de matricula.

Siglas:

DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SAI: Sistema Académico Institucional

Tipo de proceso Misional

Responsable del Proceso Secretaria Académica

v Solicitud dirigida al Director General.

Recursos del . P .
v" Boleta de notas del periodo académico anterior.

Procedimiento ¥" Recibo de pago por concepto de reserva de matricula.

Resultados del Resolucidn directoral que autoriza la reserva de matricula.
procedimiento

Alcance del Procedimiento  Ingresantes y estudiantes del IESPP PMC que requieran solicitar reserva de

matricula.

¥v"  Estudiante presenta solicitud dirigida al DG.

¥"  MP verifica los requisitos de reserva de matricula.
Actividades/Operaciones ¥" DG aprueba mediante RD la reserva de matricula.

¥v"  SAregistra la RD de reserva de matricula en el SAI

¥ El estudiante recibe su constancia de reserva de matricula.

Proceso relacionado Matricula ingresante.

Matricula estudiante.
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Secretaria general Aprobado por: Director General
Académica
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Reserva de Matricula

8ngresante o Estudiante

Mesa de Partes

ﬁ Direccion General

Secretaria Académica

INICIO ]

Y

Presenta solicitud

con los requisitos

A

No

Recibe una copia de la

resolucion directoral

FIN

Resolucion

@istra la Resolucion
] Directoral en el

"\ sistema Académico
Institucional

Diseno: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 29
Ficha Técnica: Traslado Interno

| Nombre del Procedimiento Traslado Interno
Siglas y Definiciones
Siglas
CT: Comisién de Traslado
DG: Direccion General
JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de partes
PE: Programa de estudios
RD: Resolucion directoral
SA: Secretaria Académica
SAI: Sistema Académico Institucional.
Definicion: Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro PE en la misma IESPP
(traslado interno).

Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Secretaria Académica
Recursos del Procedimiento v" Solicitud dirigida al DG.

v Recibo por pago por concepto de traslado interno.
v Certificado de estudios que acredite la aprobacién de cursos.
Resultados del procedimiento Resolucion directoral que autoriza o desestima el traslado interno del
estudiante.
Alcance del Procedimiento Estudiante de la institucion que requiera solicitar el cambio de un
programa de estudios a otro programa de estudios dentro del instituto.
El estudiante presenta su solicitud de traslado interno.
MP deriva el expediente a la CT.
La CT verifica si procede o no el traslado interno.
La CT emite informe de aprobacion de traslado interno.
DG emite RD de aprobacion de traslado interno.
SA registra el traslado interno en el SAL
El estudiante recibe una copia de la RD de aprobacién del traslado
interno.
Proceso relacionado Traslado externo.
Convalidacion.
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Jefe de Aprobado por: Director general
Académica Unidad académica

Actividades/ Operaciones

AN N N YN
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Traslado Interno

8

A Estudiante Mesa de Partes Comision de Traslado & Direccion General| Secretaria Académica
[ W Comunica informe de
INICIO J‘ opinién denegada

Presenta solicitud

con los requisitos

.| Deriva a la comision de

traslado

Recibe una copia de su |_

resolucion directoral

FIN

Emite resolucion

Registra la RD en el

directoral

Sistema Académico
\ Institucional

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 30

Ficha Técnica: Traslado externo

| Nombre del procedimiento
Siglas y Definiciones
Siglas
CT: Comisidén Traslado
DG: Direccion General
JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de partes
PE: Programa de estudios

47

Traslado Externo

Definicion de Traslado Externo: Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el traslado hacia
nuestra institucion, proveniente de otro instituto.

Tipo de proceso
Responsable del Proceso

Recursos del Procedimiento

Resultados del procedimiento
Alcance del Procedimiento

Actividades/Operaciones

Proceso relacionado
Elaborado por: Secretaria
académica

Misional

Secretaria Académica

Solicitud dirigida a DG.

Constancia de vacante.

Recibo por pago de concepto de traslado externo.

Documentos de procedencia de la institucién: acta de nacimiento,
certificados oficiales hasta el ciclo anterior, silabos visados,
fotografias tamafio pasaporte.

v Copia de DNL

Resolucion directoral que autoriza o desestima el traslado externo del
estudiante.

Estudiante de otra institucién que quiere continuar sus estudios en el
Instituto Pedro Monge Cordova.

v El estudiante de otra institucion presenta su solicitud dirigida a la
DG.

MP verifica los requisitos de traslado externo.

DG deriva a la CT el expediente.

CT emite informe de aprobacidn del traslado externo.

DG emite RD de aprobacion del traslado externo.

SA registra la RD de aprobacion del traslado externo en el SAL

El estudiante recibe una copia de la RD de aprobacion de traslado
externo.

Matricula

Revisado por: Jefe de Aprobado por: Director general
Unidad académica

ANENENEN

SNENENENENEN
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Traslado Externo

‘ Estudiante Mesa de Partes Comision de Traslado ﬁ Direccion General| Secretaria Académica
L Comunica informe de
INICIO J‘ opinién denegada

Y

Presenta solicitud

con los requisitos

Y

Verificar los requisitos

Recibe una copia de su

resolucion directoral

FIN

Emite resolucion
directoral

Registra la RD en el
Sistema Académico
Institucional

Disefio: Rogelia Castro Caballero

www.lesppedromonge.edu.pe — Centro Poblado Jauja Sector 2 Jr. Colina 1350

48



49

Tabla 31

Ficha Técnica: Convalidacién

Nombre del Procedimiento Convalidacion

Siglas y Definiciones
Siglas:
CT: Comision de Traslado
DG: Director General
MP: Mesa de Partes
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica
SAI: Sistema Académico Institucional
Definicion: La convalidacion es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por el
estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un PE para aplicarse a otro de similar contenido,
estimando su peso crediticio. El proceso de convalidacidon reconoce una o mas cursos o modulos formativos
y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.
Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Secretaria Académica

v Solicitud dirigida al DG del IESPP antes de iniciado el proceso

de matricula.
Recursos del Procedimiento ‘\; Recipo de pago por Flerecho de cqnvalidacién. 3
Certificado de estudios que acredite la aprobacién de los cursos
a convalidar.
v Silabos de los cursos a convalidar.

Resultados del procedimiento Resolucion Directoral aprobando cursos o médulos a convalidar.
Alcance del Procedimiento Estudiantes de la institucidon u otra institucién que requieran
convalidar.
Actividades/Operaciones v El estudiante presenta su solicitud dirigida al DG.
¥v" MP verifica los requisitos.
v CT emite informe para la convalidacion.
v" DG emite RD de convalidacion.
v" SAregistrala RD en el SAL
¥ El estudiante recibe una copia de la RD.

Proceso relacionado Matricula de estudiantes.

Matricula de ingresantes.

Traslado interno.

Traslado externo.
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Jefe de Unidad = Aprobado por: Director General
académica. Académica
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Convalidacidén "
& Estudiante Mesa de Partes Comision de Traslado ﬁ Direccion General| Secretaria Académica
INICIO W Comunica informe de

N
A

Y

opinion denegada

Presenta solicitud
con los requisitos

Y

Verificar los requisitos

resolucion directoral

Recibe una copiade su |_

FIN

Emite resolucion

directoral

Registrala RD en el
Sistema Académico
Institucional

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 32

Ficha Técnica: Licencia de estudios

Nombre del Procedimiento Licencia de Estudios

Siglas y Definiciones

Siglas:

DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SAI: Sistema Académico Institucional

UBE: Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Definicion: La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse del
Instituto por motivos de indole personal o de salud.

Tipo de proceso Misional

Responsable del Proceso Secretaria Académica

Recursos del v Solicitud dirigida al DG del instituto.

Procedimiento ¥v" Recibo de pago por concepto de licencia de estudios.
Resultados del Resolucion directoral que autoriza la licencia de estudios.
procedimiento

Alcance del Procedimiento  Estudiantes del Instituto que requieran solicitar licencia de estudios.

Actividades/Operaciones v El estudiante presenta solicitud dirigida al DG.
¥"  MP verifica los requisitos.
¥v"  UBE emite informe de verificacion de causas.
¥" DG emite RD de aprobacion de licencia de estudios.
v SAregistra la RD de aprobacién de licencia de estudios en el SAL
¥ El estudiante recibe una copia de la RD de aprobacion de licencia de
estudios.
Proceso relacionado Matricula de estudiante.
Reserva de matricula.
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Jefe de Unidad Aprobado por: Director general
Académica Académica
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Licencia de Estudios

B

Estudiante

Mesa de Partes

Unidad de Bienestar
y Empleabilidad

Secretaria Académica

P

INICIO

Y

A

Comunica informe de
opinion denegada

Presenta solicitud

Y

Recepciona la solicitud

Recibe una copia de su|_

resolucion directoral

FIN

Emite resolucion

directoral

@istra la duracion

de la licencia en el

Sistema Académico
Institucional

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 33
Ficha Técnica: Reincorporacion

Nombre del Reincorporacién

Procedimiento

Siglas y Definiciones

Siglas:

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacién Académica

DRE]: Direccion Regional de Educacion Junin

Definicion: La reincorporacion es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna a la
IESPP/EESP luego de haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

Tipo de proceso Misional

Responsable del Proceso Secretaria Académica

v Solicitud dirigida al DG del Instituto dentro del plazo establecido.

Recursos del
v" RD de licencia de estudios.

Procedimiento v" Recibo de pago por concepto de reincorporacién.
Resultados del Estudiantes de la institucién que solicitan reincorporarse al Instituto.
procedimiento

\

Alcance del El ingresante o estudiante presenta su solicitud de reincorporaciéon
Procedimiento dirigida al DG.
MP recepciona la solicitud.
DG deriva a UA el expediente.
UA académica emite informe de disponibilidad de vacantes.
DG emite RD de reincorporacion.
SA registrala RD en el SAL
Elingresante o estudiante recibe una copia de la RD.
Proceso relacionado Licencia de estudios.
Matricula de estudiante.
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Unidad Académica | Aprobado por: Direccion General
Académica

ASENENENENEN
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Ingresante o

Reincorporacion

& Estudiante

Mesa de Partes

Unidad Académica

ﬁ Direccion General| Secretaria Académica

INICIO W

A

Comunica informe de

Y

opinién denegada

Presenta solicitud

de reincorporacion

Y

Recepciona la solicitud

Recibe una copia de su |_

Emite resolucion
directoral

resolucion directoral

FIN

/ Registra la
reincorporacion en el

Sistema Académico
Institucional

oo vA

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 34

Ficha Técnica: Trabajo de investigacion

Nombre del Procedimiento Trabajo de investigacion

Siglas y Definiciones

Siglas:

DG: Direccion General

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SALI: Sistema Académico Institucional

UI: Unidad de Investigacion

Definicion: El trabajo de investigacion se orienta a la descripcion del proceso y los resultados de una
investigacion sobre un tema especifico. Se sujeta a un esquema de desarrollo que le otorga orden y precision
metodoldgica.

Tipo de proceso Misional

Responsable del Proceso Unidad de Investigacion

Recursos del ¥ Solicitud dirigida al director general pidiendo la aprobacion del plan de
Procedimiento trabajo de investigacion.

¥" Recibo de pago por derecho de aprobacion del plan de trabajo de
investigacion.
¥v" Presenta un (01) ejemplar en fisico y otro virtual del trabajo de
investigacion
Resultados del Resolucidn directoral aprobando el plan de trabajo de investigacion.
procedimiento
Alcance del Procedimiento  Estudiantes de la institucion que soliciten la aprobacion del plan de trabajo
de investigacion.
Actividades/Operaciones ¥v"  El Egresado o egresados solicitan la aprobacion del plan de trabajo de
investigacion.

¥v" Ul designa un asesor.
¥"  El docente asesor emite un informe de viabilidad del Plan del Trabajo
de Investigacion.
¥v" Ul solicita la aprobacidn del trabajo de investigacion.
¥" DG aprueba el trabajo de investigacién mediante RD.
¥ El egresado o los egresados realizan el trabajo de investigacion.
¥v"  El docente asesor emite un informe de expedito.
¥" Ul recepciona el informe de expedito.
Proceso relacionado Otorgamiento de titulo profesional
Elaborado por: Unidad de Revisado por: Coordinacién de = Aprobado por: Direccién General
Investigacion Area Calidad
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Trabajo de investigacion

@e®e Egresadoo
&4&WN orupode203

Unidad de
Investigacion

INICIO ]

Y
Presenta solicitud de

aprobacion de trabajo
de investigacion

Realiza el trabajo de

e informe de
ilidad del trabajo
estigacion

Aprueba el trabajo de

_| investigacion mediante

resolucion directoral

investigacion

Recepciona el informe
de expedito

.

FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 35

Ficha Técnica: Proyecto de innovacidn

Nombre del Procedimiento Proyecto de innovacion

Siglas y Definiciones

Siglas:

DG: Direccion General

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SAI: Sistema Académico Institucional

UI: Unidad de investigacion

Definicion: El proyecto de innovacion se orienta a la sistematizacion y evaluaciéon de una metodologia o
estrategia novedosa y original en la(s) institucién(es) educativa(s) de educacién basica en la que el
estudiante del IESP Pedro Monge Cérdova realiza sus practicas preprofesionales.

Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Unidad de Investigacion
Recursos del v Solicitud dirigida al director general pidiendo la aprobacién del plan de
Procedimiento proyecto de innovacién.
¥" Recibo de pago por derecho de aprobacién del plan de proyecto de
innovacion.

v" Presenta un (01) ejemplar en fisico y otro virtual del trabajo de
investigacion
Resultados del Resolucidn directoral que autoriza la aprobacién del plan de proyecto de
procedimiento innovacidn.
Alcance del Procedimiento  Estudiantes de la institucidon que soliciten la aprobacién del plan de
proyecto de innovacion.
Actividades/Operaciones ¥v"  El estudiante o estudiantes solicitas la aprobacién del plan de proyecto
de innovacion.
Ul designa un asesor.
El docente asesor emite un informe de viabilidad del plan de proyecto
de innovacion.
Ul solicita la aprobacion del proyecto de innovacion.
DG aprueba el proyecto de innovacion mediante RD.
El estudiante o los estudiantes realizan el proyecto de innovacion.
El docente asesor emite un informe de expedito.
Ul recepciona el informe de expedito.
Proceso relacionado Otorgamiento del grado de bachiller.
Revision y sustentacion del proyecto de innovacion.
Trabajo de Investigacion.
Elaborado por: Unidad de Revisado por: Coordinacion de Aprobado por: Direccién General
Investigacion Area Calidad

ANEN

AV N NN
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Proyecto de Innovacion

(XX
&4&WN grupode203

Egresado o

B

Unidad de
Investigacion

INICIO ’

Presenta solicitud de

aprobacion de proyecto
de innovacion

Realiza el proyecto de |_

e informe de
i del pn_'oyecto

Aprueba el proyecto de
innovacién mediante

resolucion directoral

innovacion

Recepciona el informe
de expedito

-

FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 36

Ficha Técnica: Revision y sustentacion del proyecto de innovacién

Nombre del Procedimiento Revision y sustentacion del proyecto de innovacion

Siglas y Definiciones

Siglas:

DG: Direccion General

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

UI: Unidad de Investigacion

SAI: Sistema Académica Institucional

Definicion: Proceso mediante el cual se garantiza que el proyecto de innovacién esta expedito para la
sustentacion.

Tipo de proceso Misional

Responsable del Proceso Unidad de Investigacion

Recursos del ¥ Solicitud dirigida al DG.

Procedimiento ¥v" Recibo de pago por derecho de sustentacion.
¥" Tres (03) ejemplares del proyecto de innovacion.

Resultados del Resolucidn directoral que autoriza la sustentacion del proyecto de

procedimiento innovacion.

Alcance del Procedimiento  Estudiantes de la institucidn que soliciten la sustentacion del proyecto de
innovacidn.

Actividades/Operaciones ¥v"  El egresado o egresados solicitan autorizacion para la sustentacion del

proyecto de innovacion.
Ul verifica los requisitos y la originalidad del proyecto de innovacion.
Ul designa a los lectores informantes.
Los lectores informantes emiten un informe de lectura.
Ul designa jurados calificadores.
El egresado o egresados realizan la sustentacion del proyecto de
innovacion.
Los jurados calificadores realizan la calificacion y emiten el acta de
sustentacién

¥v"  El olos egresados reciben el acta de sustentacion.
Proceso relacionado Otorgamiento de grado de bachiller.

Proyecto de innovacion.

Trabajo de Investigacion.
Elaborado por: Unidad de Revisado por: Coordinacion de Aprobado por: Direccion General
Investigacion Area Calidad

NN NN

<
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Revision y sustentacion del proyecto de Innovacion

(X X ]
&4&WN grupode203

Egresado o

Unidad de
Investigacion

@ Lectores
Informantes

o000 Jurado
o s Calificador

INICIO ]

Y

Solicita sustentacion de

v

Verifica requisi
originalidad del

proyecto de innovacion

Realiza la sustentacion

de innovac

A

del proyecto de
innovacion

Realiza la calificacion y
emite acta de

Y

sustentacion

Recibe una copia del
acta de sustentacion

!

FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 37

Ficha Técnica: Revision y sustentacion del trabajo de investigacion

Nombre del Procedimiento Revision y sustentacion del trabajo de investigacion

Siglas y Definiciones

Siglas:

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informaciéon Académica

Definicion: Proceso mediante el cual se garantiza que el trabajo de investigacion esta expedito para la
sustentacion.

Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Unidad de Investigacion
Recursos del ¥ Solicitud dirigida al DG.
Procedimiento ¥"  Recibo de pago por derecho de sustentacion.

v" Tres (03) ejemplares del trabajo de investigacion.
Resultados del Resolucion directoral que autoriza la sustentacion del trabajo de
procedimiento investigacion.

Alcance del Procedimiento = Estudiantes de la institucidn que soliciten la sustentacion del trabajo de
investigacion.
Actividades/Operaciones ¥ El egresado o egresados solicitan autorizacién para la sustentacion del
trabajo de investigacion.
Ul verifica los requisitos y la originalidad del trabajo de investigacion.
Ul designa a los lectores informantes.
Los lectores informantes emiten un informe de lectura.
Ul designa jurados calificadores.
El egresado o egresados realizan la sustentacion del trabajo de
investigacion.
Los jurados calificadores realizan la calificacion y emiten el acta de
sustentacion
¥" El olos egresados reciben el acta de sustentacion.
Proceso relacionado Titulacion
Elaborado por: Unidad de Revisado por: Coordinacionde  Aprobado por: Direccion General
Investigacion Area Calidad

NN N

<
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Revision y sustentacion del trabajo de investigacion

Egresado o

&4RWN grupode203

@ Unidad de
Investigacion

Lectores
Informantes

@

o000 Jurado
| i, T Calificador

N

INICIO ]

Solicita sustentacion

Verifica requisit

del trabajo de
investigacion

Realiza |la sustentacion

A

Y

origina_lidad qe

del trabajo de
investigacion

nforme de

Recibe una copia del

Realiza la calificacion y

emite acta de
sustentacion

Yy

acta de sustentacion

.

FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 38
Ficha Técnica: Otorgamiento del grado de bachiller en educacidn

| Nombre del Procedimiento Otorgamiento del grado de bachiller en educacién
Siglas y Definiciones
Siglas:
DG: Direccion General
MP: Mesa de Partes
PE: Programa de Estudios
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica
SAI: Sistema Académico Institucional
UI: Unidad de Investigacion
Definicion: Proceso mediante el cual se garantiza el rellenado de los formatos para su inscripcion en el
Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU y el otorgamiento del grado de bachiller en educacion
al o los estudiantes.

Tipo de proceso Misional

Responsable del Proceso Unidad de Investigacion

Recursos del ¥ Solicitud dirigida al director general, para el otorgamiento del grado
Procedimiento de bachiller en educacidn.

¥v" Recibo de pago por derecho de otorgamiento del grado de bachiller.
v" Tres (03) ejemplares del trabajo de investigacion

Resultados del Resolucidn directoral que autoriza el otorgamiento del grado de bachiller
procedimiento en educacion.
Alcance del Procedimiento  Egresados de la institucion que soliciten el otorgamiento del grado de
bachiller.
Actividades/Operaciones ¥v" El egresado solicita el otorgamiento del grado de bachiller en
educacidn.

¥" MP recepciona y verifica los requisitos para el otorgamiento del grado
de bachiller en educacidn.

¥v" Ul emite informe de aprobacion del trabajo de investigacion.
¥" DG aprueba mediante RD el otorgamiento del grado de bachiller en
educacioén.

¥ SA emite y suscribe el diploma de grado de bachiller en educacién.

¥" DG suscribe el diploma de grado de bachiller en educacion.

¥" Ulincluye el trabajo de investigacion en el repositorio de investigacion.

¥" El egresado recibe el diploma de grado de bachiller en educacién.
Proceso relacionado Otorgamiento de titulo profesional de licenciado en educacion.

Revision y sustentacion del trabajo de investigacion.
Elaborado por: Unidad de Revisado por: Coordinacion de = Aprobado por: Direccion General
Investigacion Area de Calidad
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Otorgamiento del grado de bachiller en educacion

Egresado

Mesa de Partes

Unidad de
Investigacion

Direccién
General

Secretaria
Académica

INICIO

Y

Solicita el otorgamiento
del diploma de bachiller

Recepciona el

Y

en educacion

expediente y verifica los
requisitos

A

No

¢ Cumple con los

requisitos?

|ESPEF

4

Recibe el diploma de
bachiller en educacién

FIN

Inelatbn Gl

repositorio de tesis

Aprueba mediante
resolucion directoral

Y

Emite el diploma

h 4

A

Suscribe el diploma
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Tabla 39

Ficha Técnica: Aprobacidn del praoyecto de tesis

Nombre del Procedimiento  Aprobacion del proyecto de tesis

Siglas y Definiciones

Siglas:

DG: Direccion General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SALI: Sistema Académico Institucional

UI: Unidad de Investigacion

Definicion: Documento de planificacion previa que describe la investigacion que se realizara para una tesis.
Tipo de proceso Misional

Responsable del Proceso Unidad de Investigacion
¥ Solicitud dirigida al director general para la aprobacion del proyecto
Recursos del de tesis.
Procedimiento ¥" Recibo de pago por derecho de aprobacion del proyecto de tesis.
v"  Tres (03) ejemplares del proyecto de tesis.
Resultados del Resolucion directoral que autoriza la aprobacion del proyecto de tesis.
procedimiento
Alcance del Procedimiento  Egresados de la institucién que soliciten la aprobacion del proyecto de
tesis.
Actividades/Operaciones v El estudiante o estudiantes presentan la solicitud de aprobacién del

proyecto de tesis a la DG.
UI designa docente asesor.
El docente asesor emite un informe de viabilidad del proyecto de
tesis.
Ul solicita la aprobaciéon del proyecto de tesis.
DG aprueba mediante RD el proyecto de tesis.
El estudiante o estudiantes elaboran la tesis.
El docente asesor emite el expedito de tesis.
Ul recepciona el informe de expedito de tesis.
Proceso relacionado Titulacion
Otorgamiento del grado de bachiller
Revision y sustentacion del trabajo de investigacion
Elaborado por: Unidad de Revisado por: Coordinaciéon del Aprobado por: Direccion General
Investigacion Area de Calidad
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Aprobacion del proyecto de tesis

:‘; gfj;%déznéeo% Inldglsc:%dagi%n 9 Docente Asesor ﬁ Direccion General
INICIO J

Y
Presenta solicitud de

aprobacion del proyecto
de tesis

Elabora la

e informe de
i del proyecto
> tesis

Aprueba el proyecto de
tesis mediante
resolucion directoral

A

tesis

Recepciona el informe
de expedito

.

FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero

www.lesppedromonge.edu.pe — Centro Poblado Jauja Sector 2 Jr. Colina 1350

66



67

Tabla 40

Ficha Técnica: Aprobacion del proyecto del trabajo de suficiencia profesional

| Nombre del Procedimiento probacion del proyecto del trabajo de suficiencia profesional
Siglas y Definiciones
Siglas:
DG: Direccion General
MP: Mesa de Partes
RD: Resolucién Directoral
SAI: Sistema Académico Institucional
Definicion: Es un proceso académico de sistematizacion de la experiencia profesional, orientado a la
recopilacion, analisis y valoracién de su propia practica pedagdgica, a partir de las evidencias recogidas en
un periodo determinado.
Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Unidad de Investigacion
¥v" Solicitud de aprobacion del proyecto de trabajo de suficiencia
profesional dirigida al director general.

Recursos del ¥v" Recibo de pago por derecho de aprobacién del proyecto de trabajo de

Procedimiento L .
suficiencia profesional.
¥ Plan del proyecto de trabajo de suficiencia profesional.
Resultados del Resolucion directoral que aprueba el plan de proyecto de trabajo de
procedimiento suficiencia profesional.

Alcance del Procedimiento  Egresados de la institucidon que soliciten la aprobacion del plan de trabajo
de suficiencia profesional.
Actividades/Operaciones v" El egresado presenta su solicitud de aprobacion del proyecto de
trabajo de suficiencia profesional.
¥v" Ul designa al docente asesor.
¥v"  El docente asesor emite informe de viabilidad del trabajo de suficiencia

profesional.

¥v" Ul solicita aprobacion del proyecto del trabajo de suficiencia
profesional.

¥" DG aprueba el proyecto del trabajo de suficiencia profesional mediante
RD.

¥ El egresado o egresados elaboran el trabajo de suficiencia profesional.
¥v"  El docente asesor emite informe de expedito.
¥" Ul recepciona el informe de expedito.

Proceso relacionado Aprobacién del proyecto de tesis.

Otorgamiento del grado de bachiller en educacion.
Elaborado por: Unidad de Revisado por: Coordinacion del Aprobado por: Direccién General
Investigacion. Area de Calidad
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Aprobacion del proyecto del trabajo de suficiencia profesional
@e®e@ Egresadoo . Unidad de ﬁ S
&@R Jrupo de 203 EH Investigacion Docente Asesor Direccion General

INICIO ’

Presenta solicitud de aprobacién
del proyecto del trabajo > iabilidad del trabajo
de suficiencia profesional

Aprueba el proyecto del trabajo de
suficiencia profesional mediante
resolucion directoral

Y

Elabora el trabajo de |_
suficiencia profesional |~

Recepciona el informe
de expedito

v

FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 41
Ficha Técnica: Aprobacién del proyecto equivalente

Nombre del Procedimiento  Aprobacidén del proyecto eg

Siglas y Definiciones

Siglas:

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

UI: Unidad de Investigacion

SAI: Sistema Académico Institucional

Definicion: Es un trabajo orientado a la revision sistematica y el analisis critico de las evidencias del
desempeiio del bachiller en la implementacién de un proyecto de innovacion, un proyecto integrador u otros.
Tipo de proceso Misional

Responsable del Proceso Unidad de Investigacion
¥ Solicitud de aprobacion del proyecto equivalente dirigida al director
Recursos del general.
Procedimiento ¥"  Recibo de pago por derecho de aprobacion del proyecto equivalente.
¥v" Tres (03) ejemplares del proyecto equivalente.
Resultados del Resolucion directoral que autoriza la aprobacion del proyecto equivalente.
procedimiento

Alcance del Procedimiento  Egresados de la institucion que soliciten la aprobacion del proyecto
equivalente.
Actividades/Operaciones ¥v" El egresado o egresados presentan solicitud de aprobacion del
proyecto equivalente.
Ul designa al docente asesor.
El docente asesor emite informe de viabilidad del proyecto
equivalente.
Ul solicita aprobacion del proyecto equivalente.
DG aprueba el proyecto equivalente mediante RD.
El egresado o egresados elaboran el proyecto equivalente.
El docente asesor emite informe de expedito.
Ul recepciona el informe de expedito.
Proceso relacionado Aprobacidn del proyecto de tesis.
Otorgamiento del grado de bachiller en educacion.
Aprobacién del proyecto del trabajo de suficiencia profesional.
Elaborado por: Unidad de Revisado por: Coordinacién del Aprobado por: Direccién General
Investigacion Area de Calidad
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Aprobacion del proyecto equivalente

@e®e Egresadoo
&4WN grupode203

Unidad de
Investigacién

INICIO }

Presenta solicitud de

aprobacion del proyecto
equivalente

Elabora el proyecto

Emiite informe de
iabilidad del proyecto
ivalente

Aprueba el proyecto
_| equivalente mediante

resolucidn directoral

equivalente

Recepciona el informe
de expedito

v

FIN

Diseno: Rogelio Castro Caballero
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Ficha Técnica: Revisidn y sustentacion de tesis

Nombre del Procedimiento Revision y sustentacion de tesis

Siglas y Definiciones
Siglas:

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica

SALI: Sistema Académico Institucional

Definicion: Larevision implica una correccion integral de la tesis para asegurar que cumple con los
requisitos académicos, y la sustentacion es la defensa oral del trabajo ante un jurado, demostrando el
dominio del tema, la metodologia y las conclusiones.

Tipo de proceso
Responsable del Proceso

Recursos del Procedimiento

Resultados del procedimiento
Alcance del Procedimiento

Actividades/ Operaciones

Proceso relacionado
Elaborado por: Unidad de
Investigacion

Misional

Unidad de Investigacion

v" Solicitud de sustentacion de tesis dirigida al director general.

v Recibo de pago por derecho de sustentacion.

v" Tres (03) ejemplares de la tesis.

Resolucion directoral que autoriza el duplicado de titulo.

Egresados de la institucidon que requieran duplicado de titulo.

El egresado o egresados solicitan la sustentacion de tesis.

Ul verifica los requisitos y la originalidad de la tesis.

UI designa lectores informantes.

Los lectores informantes emiten informe de lectura.

Ul designa jurado calificador.

El egresado o egresados realizan la sustentacion de tesis.

Los jurados calificadores realizan la calificacion y emite acta de
sustentacion.

v El egresado o egresados reciben el acta de sustentacion.
Emision de titulos

Revisado por: Coordinacion Aprobado por: Direccion General
del Area de Calidad
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Revisidon y sustentacion de tesis

(X X ]
&4&WN grupode203

Egresado o

&

Unidad de
Investigacion

@

Lectores
Informantes

s

o000 Jurado
Calificador

INICIO ]

Y

Solicita sustentacion

de tesis

Realiza la sustentacion |¢

de tesis

"| originalidad de

Verifica requisitos

Designa lec
informan

Recibe una copia del

Realiza la calificacion y
emite acta de
sustentacion

acta de sustentacion

.

FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Ficha Técnica: Revision y sustentacion de proyecto equivalente

Nombre del Procedimiento Revision y sustentacion de proyecto equivalente

Siglas y Definiciones
Siglas:

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SAI: Sistema Académico Institucional
Definicion: Es un trabajo orientado a la revision sistematica y el analisis critico de las evidencias del
desempeiio del bachiller en la implementacion de un proyecto de innovacién, un proyecto integrador u otros.

Tipo de proceso
Responsable del Proceso

Recursos del Procedimiento

Resultados del procedimiento
Alcance del Procedimiento

Actividades/Operaciones

Proceso relacionado

Elaborado por: Unidad de
Investigacion

Misional

Unidad de Investigacion

v" Solicitud de sustentacién del proyecto equivalente dirigida al
director general.

v Recibo de pago por derecho de sustentacion.

v" Tres (03) ejemplares del proyecto equivalente.

Resolucion directoral que autoriza la sustentacion del proyecto

equivalente.

Egresados de la institucidon que requieran sustentar el proyecto

equivalente.

El egresado solicita la sustentacion del informe documentado.

Ul verifica los requisitos y la originalidad del informe documentado.

UI designa lectores informantes.

Los lectores informantes emiten informe de lectura.

Ul designa jurado calificador.

El egresado realiza la sustentacion del informe documentado.

Los jurados calificadores realizan la calificacion y emiten el acta de

sustentacion.

v El egresado recibe una copia del acta de sustentacion.

Revisidn y sustentacién de tesis

Aprobacion del proyecto equivalente

Revisado por: Coordinacion de Aprobado por: Direccion General

Area de Calidad
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Revision y sustentacion de proyecto equivalente

ieare
g}

'Y X Egresado o
&4&AWN grupode203

Unidad de
Investigacion

@

Lectores
Informantes

o000 Jurado
Y Calificador

INICIO 1

Y
Solicita sustentacion

del informe
documentado

Realiza la sustentacion

A4

Verifica requisits y
originalidad delyi

del informe B
documentado

Recibe una copia del

nforme de

Realiza la calificacion y

Y

emite acta de
sustentacion

acta de sustentacion

!

FIN
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Tabla 44

Ficha Técnica: Revision y sustentacion del trabajo de suficiencia profesional

Nombre del Procedimiento Revision y sustentacion del trabajo de suficiencia profesional

Siglas y Definiciones

Siglas:

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SAI: Sistema Académico Institucional

DG: Direccién General

Definicion: Es un proceso que culmina en la defensa publica del del trabajo de suficiencia profesional ante
un jurado calificador.

Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Unidad de Investigacion
v Solicitud de sustentaciéon del proyecto equivalente dirigida al
director general.

Recursos del Procedimiento v Recibo de pago por derecho de sustentacién del trabajo de
suficiencia profesional.
v" Tres (03) ejemplares del trabajo de suficiencia profesional.
Resultados del procedimiento Resolucion directoral que autoriza la sustentacion del trabajo de
suficiencia profesional.
Alcance del Procedimiento Egresados de la institucién que requieran sustentar el trabajo de
suficiencia profesional.
v' El egresado solicita la sustentacion del trabajo de suficiencia

profesional.
v" Ul verifica requisitos y originalidad del trabajo de suficiencia
profesional.
v Ul designa a los lectores informantes.
.. . v Los lectores informantes emiten un informe de lectura.
Actividades/ Operaciones v Ul desi urad lificad
esigna jurados calificadores.
v' El egresado realiza la sustentaciéon del trabajo de suficiencia
profesional.
v Los jurados calificadores realizan la calificacién y emite el acta de
sustentacién.
v"  El egresado recibe una copia del acta de sustentacion.
Proceso relacionado Revisidn y sustentacién de tesis
Aprobacién del proyecto equivalente
Elaborado por: Unidad de Revisado por: Coordinacion Aprobado por: Direccion General
Investigacion del Area de Calidad
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Revision y sustentacidon del trabajo de suficiencia profesional

'Y X Egresado o
&4hWN grupode203

Unidad de
Investigacion

@

Lectores
Informantes

o000 Jurado
sy Calificador

INICIO J

Y
Solicita sustentacion

Verifica requisitds

del trabajo de suficiencia
profesional

Realiza la sustentacion

\ 4

originalidad de
de suficiencia p

del trabajo de suficiencia [*
profesional

Recibe una copia del

nforme de

Realiza la calificacion y

> emite acta de
sustentacion

acta de sustentacion

,

FIN
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Tabla 45

Ficha Técnica: Duplicado de grado y titulo

Nombre del Procedimiento Duplicado de grado y titulo

Siglas y Definiciones
Siglas:
DRE]J: Direccion Regional de Educacion Junin
MP: Mesa de Partes
RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica
SAI: Sistema Académico Institucional
Definicion: Procedimiento que se emite a solicitud del interesado, por perdida o deterioro de diploma
grado académico de bachiller o titulo profesional.
Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Secretaria Académica
v" Solicitud dirigida al director general de la institucion.
v Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro u otra causal
Recursos del Procedimiento (desastre generado por fendmenos naturales o fendmenos causados
por el ser humano).
v Recibo de pago por derecho de duplicado de grado y/o titulo
Resultados del procedimiento = Resolucion directoral que autoriza el duplicado de grado y/o titulo.
Alcance del Procedimiento Egresados de la institucién que requieran duplicado de grado y/o titulo.
El egresado solicita el duplicado del grado y/o titulo.
MP recepciona y verifica los requisitos del expediente.
DG deriva el expediente a SA.
SA realiza el caligrafiado del formato de grado y/o titulo.
SA firma el duplicado del grado y/o titulo.
DG firma el duplicado del grado y/o titulo.
DG remite el grado y/o titulo a la DRE].
La DRE] registra el duplicado de grado y/o titulo.
SA registra el grado y/o titulo.
El egresado recibe el grado y/o titulo.
Proceso relacionado Otorgamiento del grado de bachiller en educacion.
Otorgamiento del titulo profesional
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Unidad Aprobado por: Direccién General
Académica Académica

Actividades/ Operaciones
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Duplicado de Grados y Titulos

Egresado

Mesa de
Partes

Direccion
General

Secretaria
Académica

Direccion Regional de
Educacion Junin

INICIO

|

Solicita duplicado de
grado y/o titulo

Y

Recepciona y verifica el
los requisitos del
expediente

3

No

Recibe el duplicado de |

grado y/o titulo

¢, Cumple con los
requisitos?

|ESPF

Realiza el caligrafiado
del formato del grado
y/o titulo

A

irma el duplicado de

> grado y/o titulo

. |Registra el duplicado de

v

FIN

Registra el duplicado de|

grado y/o titulo

grado y/o titulo

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 46

Ficha Técnica: Rectificacién de nombres y/o apellidos en certificado de estudio, grado y/o titulo

Nombre del Rectificacién de nombres y/o apellidos en certificado de estudio, grado
Procedimiento y/o titulo

Siglas y Definiciones

Siglas:

DG: Direccién General
DRE]: Direccion Regional de Educacion Junin
RD: Resolucion Directoral
MP: Mesa de Partes
SA: Secretaria Académica
SAI: Sistema Académico Institucional
Definicion: Es el proceso mediante el cual se realiza la rectificacién de nombres y/o apellidos en
certificado de estudio, grado y/o titulo con las formalidades que corresponden para que conserve la
validez juridica.
Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso  Secretaria Académica
¥ Solicitud de rectificacién de nombres y/o apellidos en certificado de
estudio, grado y/o titulo dirigido a la Direccién General.

¥v" Documento formal que acredite el dato a rectificar
Recursos del v Cobia de DNI leealizad
Procedimiento opia ge , esalizaca.

¥" Cuatro (04) fotografias tamafo pasaporte

¥v" Recibo de pago por derecho de rectificaciéon de nombres y/o apellidos en

certificado de estudio, grado y/o titulo

Resultados del Resolucion directoral que autoriza la rectificacion de nombres y/o apellidos
procedimiento en el certificado de estudio, grado y/o titulo.
Alcance del Egresados de la institucién que requieran rectificacion del certificado de
Procedimiento estudio, grado y/o titulo.

Actividades/Operaciones v El egresado solicita la rectificacion de nombres y/o apellidos en el
certificado de estudio, grado y/o titulo.
MP recepciona y verifica los requisitos del expediente.
DG deriva el expediente a SA.
SA realiza la rectificacion de los nombres y/o apellidos en el certificado
de estudio, grado y/o titulo.
SA firma el certificado de estudio, grado y/o titulo.
DG firma el certificado de estudio, grado y/o titulo.
DG remite el certificado de estudio, grado y/o titulo a la DRE]J.
DRE] registra el certificado de estudio, grado y/o titulo.
SA registra el certificado de estudio, grado y/o titulo.
El egresado recibe su certificado de estudio, grado y/o titulo.
Proceso relacionado Otorgamiento de grado de bachiller en educacion
Otorgamiento de titulo profesional
Elaborado por: Secretaria = Revisado por: Unidad Aprobado por: Direccion General
Académica Académica
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Rectificacion de nombres y/o apellidos en certificado de estudio, grado y titulo

Egresado

Mesa de
Partes

Direccion
General

Secretaria
Académica

H

Direccion Regional de

Educacion Junin

INICIO

Y
Solicita rectificacion de
nombres y/o apellidos en
certificado de estudio,
grado y titulo

Recepciona y verifica el
los requisitos del
expediente

No

Recibe el certificado de
estudio, grado y/o titulo
rectificado

¢, Cumple con los
requisitos?

o¥aiad

|ESPF

Realiza la rectificacion
en el sistema de registro
institucional

irma el certificado de
e tudio, grado y/o titulo

rectificado
)]

'Q:

Registra el certificado de
estudio, grado y/o titulo

!

FIN

y

rectificado

Y

Registra el certificado de
estudios, grado y/o titulo
rectificado
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Tabla 47

Ficha Técnica: Subsanacion

Nombre del Procedimiento
Siglas y Definiciones
Siglas:

DG: Direccién General

DF: Docente Formador

RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica

81

Subsanacion

SAI: Sistema Académico Institucional

Definicion: Es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado nuevamente en un curso o médulo; o
es evaluado por primera vez cuando este no formo parte del plan de estudios original. Se efectiia mediante
el desarrollo de un curso de subsanacion.

Tipo de proceso
Responsable del Proceso
Recursos del Procedimiento

Resultados del procedimiento

Alcance del Procedimiento

Actividades/Operaciones

Proceso relacionado

Elaborado por: Secretaria
Académica

Misional

Secretaria Académica

v" Solicitud dirigida al director General de la institucién.

v Boleta de notas del curso desaprobado

v Pago al Banco de la Nacién por créditos desaprobados

Resolucion directoral que autoriza el proceso de subsanacion.

v' Estudiantes de formacién inicial, segunda especialidad o
profesionalizacion docente que hayan desaprobado algiin curso.

v Estudiantes de traslado interno o externo, que no formaron parte del
plan original.

v La subsanacién puede darse por las siguientes causas:

Por diferencia curricular: se da cuando durante el proceso de

convalidacidn no es posible convalidar el curso por no guardar similitud

de por lo menos el 70% con el contenido del curso correspondiente al

plan de estudios de incorporacién. Procede en los casos de traslados y

reincorporacion.

Por causal académica en caso de curso desaprobado

La subsanacién puede realizarse durante:

v" Ciclo académico ordinario, con un maximo de 6 créditos.

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

La subsanacion se concreta formalmente mediante resolucion directoral

de la IESPP/EESP.

v El estudiante presenta la solicitud de subsanacién.
v" MP recepciona la solicitud y verifica los requisitos.
v DG emite la RD que aprueba la subsanacion.

v SA designa al docente evaluador.

v DF elabora un balotario y el examen.

v DF evalua al estudiante.

v SAregistra la nota de subsanacion en el SAL

v El estudiante recibe un reporte de su nota.
Convalidacion

Matricula

Emision de constancia y certificado de estudios
Revisado por: Unidad Aprobado por: Direccidn General
Académica
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Subsanacion B
‘ Estudiante Mesa de Partes Direccion Secretaria Académica Docente Formador
General
INICIO

Y

Presenta solicitud

_ | Recepciona la solicitud

|ESPF

de subsanacion

| y verifica los requisitos

A

No

¢ Cumple con los

Recibe un reporte de su

requisitos?

nota

FIN

Registra la nota de
subsanacion en el
sistema académico

Designa al docente

evaluador

Elabora un balotario
y el examen

Y

institucional

Evalla al estudiante

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 48

Ficha Técnica: Retiro por decisién personal

Nombre del Procedimiento Retiro por decision personal

Siglas y Definiciones

Siglas:

DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SAI: Sistema Académica Institucional

Definicion: Es la pérdida del vinculo académico del estudiante con el IESPP

Tipo de proceso Misional

Responsable de proceso Secretaria Académica

Recursos del Procedimiento | v Solicitud dirigida al director General de la institucion.
Resultados del Resolucion directoral que autoriza el retiro por decision personal del
procedimiento estudiante.

Alcance del Procedimiento | Estudiantes de la institucién que requieran el retiro de la institucion.
El retiro se puede dar en los siguientes casos:
¥" Cuando el estudiante del IESPP no se matricula dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula o no se
realiza la reserva de esta.

¥" Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacion.

¥v" Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.
Actividades/Operaciones ¥ El estudiante presenta su solicitud de retiro por decisién personal.

¥" MP recepciona la solicitud y verifica los requisitos.

¥v" DG emite RD que aprueba el retiro.

¥v"  SAregistra la RD de retiro por decision personal en el SAL

¥ El estudiante recibe una copia de la RD de retiro por decisién personal.
Proceso relacionado Licencia

Convalidacion

Subsanacién
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Unidad Aprobado por: Direccién General
Académica Académica
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Retiro por decisién personal

& Estudiante

Mesa de Partes

ﬁ Direccion General

Secretaria Académica

INICIO

Y

Presenta solicitud
de retiro

.| Recepciona la so

A

| y verifica los re

resolucion directoral

Recibe una copiade la |

Registra el retiro
en el sistema de

™ registro académico
institucional

FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 49

Ficha Técnica: Retiro por omision de tradmite o abandono de estudios

Nombre del Procedimiento Retiro por omision de tramite o abandono de estudios

Siglas y Definiciones

Siglas:

DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SAI: Sistema Académica Institucional

Definicion: Es la pérdida del vinculo académico del estudiante con el IESPP

Tipo de proceso Misional

Responsable de proceso Secretaria Académica

Recursos del Procedimiento = v Solicitud dirigida al Director General de la institucion.
Resultados del Resolucion directoral que autoriza el retiro por omision de tramite o
procedimiento abandono de estudios del estudiante.

Alcance del Procedimiento | Estudiantes de la institucién que requieran el retiro de la institucion.
El retiro se puede dar en los siguientes casos:
¥" Cuando el estudiante del IESPP no se matricula dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula o no se
realiza la reserva de esta.

¥" Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacién.
¥v" Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.
Actividades/Operaciones ¥v"  El docente informa la inasistencia del estudiante.
¥" MP recepciona el informe y deriva a DG.
¥v" DG deriva a SA.
¥v" SA verifica su matricula y/o inasistencia.
¥" DG emite RD que aprueba el retiro por omisién y/o abandono de
estudio.
v"  SAregistra el retiro en el SAI
Proceso relacionado Licencia
Convalidacién
Subsanacién
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Unidad Aprobado por: Direccion General
Académica Académica

I —
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Retiro por omision de tramite o abandono de estudios

& Docente

Mesa de Partes ﬁ Direccion General

Secretaria Académica

INICIO

Y

Informa la inasistencia
del estudiante

iva a Secretaria

Verifica su matricula

2 resolucion

y/o la inasistencia

Registra el retiro
en el sistema de
registro académico!
institucional

FIN

Disefo: Rogelio Castro Caballero
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Ficha Técnica: Emision de Constancias o Certificados

Nombre del Procedimiento Emisiéon de Constancias o Certificados

Siglas y Definiciones
Siglas:

DG: Direccién General
MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica

SAI: Sistema Académica Institucional

Definicion: La constancia de egresado y el certificado de estudios es el documento expedido por el Instituto
Pedro Monge Cordova que acredita la culminacién de un Programa de Estudios.

Tipo de proceso
Responsable de proceso
Recursos del Procedimiento

Resultados del procedimiento
Alcance del Procedimiento
Actividades/Operaciones

Proceso relacionado
Elaborado por: Secretaria
Académica

Misional

Secretaria Académica

¥ Solicitud dirigida al Director General de la institucion

¥" Recibo de pago por derecho de constancia de egresado y/o
certificado de estudios

¥" 02 fotografias tamafio pasaporte

Constancia de egresado y/o certificado de estudios.

Egresados de los Programas de Estudios de la institucion.

¥v" El egresado presenta su solicitud de constancia de egresado y/o

certificado de estudios.

MP recepciona el expediente y verifica los requisitos.

DG deriva a SA el expediente.

SA elabora constancia de egresado y/o certificado de estudios.

SA firma el certificado de egresado y/o certificado de estudios.

DG firma el certificado de egresado y/o certificado de estudios.

El egresado recibe el certificado de egresado y/o certificado de

estudios.

AN NENENENEN

Revisado por: Unidad Aprobado por: Direcciéon General
Académica
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Emision de constancias o certificados

& Estudiante o Egresado

Mesa de Partes

Secretaria Académica

INICIO

Y

Presenta solicitud
de constancia o
certificado

Y

Recepciona
expediente y ven
los requis

4

Recibe la constancia y/o
certificado de
estudios

FIN

o¥aiad

Elabora la constancia

A

Y

y/o certificado de
estudios

h 4
Firma la constancia y/o
certificado de

estudios

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 51

Ficha Técnica: Otorgamiento de titulo profesional

Nombre del Procedimiento Otorgamiento de titulo profesional

Siglas y Definiciones
Siglas:
MP: Mesa de Partes
RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica
SALI: Sistema Académico Institucional
DNI: Documento Nacional de Identificacion
IESPP PMC: Instituto de Educacién Superior Pedagogico Publico Pedro Monge Cérdova
Definicion: Es el proceso mediante el cual el bachiller cumple con la presentacion de los requisitos
establecidos en la Ley N2 30512, el reglamento de la Ley N2 30512 y el RI del IESPP PMC para la obtencién
del titulo profesional de licenciado en educacion.
Tipo de proceso Misional
Responsable de proceso Secretaria Académica
v Solicitud dirigida al director General de la institucién
v" Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el
Recursos del Procedimiento Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU.
v" Documento que acredite haber aprobado una tesis o trabajo de
suficiencia profesional.
Resultados del procedimiento = Diploma de Titulo Profesional debidamente sellado y firmado
Alcance del Procedimiento Egresados de los programas formativos de la institucion.
v Ul revisa el expediente y emite informe de aprobacidn.
v" DG aprueba mediante RD la emisién del diploma de titulo
profesional.

v' SA emite el diploma de titulo profesional.
.. . v Suscribe el diploma de titulo profesional.
AR RN O R e v DG suscribe e?diploma de tittlljlo profesional.
v SA entrega el diploma de titulo profesional.
v Ul remite PDF de la tesis y articulo de revision sistematica.
v" Ul incluye la tesis y/o el articulo de revisién sistematica en el
repositorio de tesis.
Proceso relacionado Otorgamiento de Bachiller
Duplicado de grado y titulo
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Unidad Aprobado por: Direccion General
Académica Académica
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Otorgamiento del titulo profesional

8

Unidad de
Investigacion

ﬁ Direccion General

Secretaria Académica

0 Repositorio de tesis

INICIO

Y

Revisa el expediente
y emite informe
de aprobacion

Y

Remite PDF de la tesis y
articulo de revision
sistematica

e el diploma de
profesional

el diploma de
profesional

ﬂcluye la tesis o el
> articulo de revision

sistematica en el
repositorio de tesis

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 52

Ficha Técnica: Otorgamiento de titulo de sequnda especialidad profesional

| Nombre del Procedimiento Otor unda especialidad profesional
Siglas y Definiciones
Siglas:
DG: Direccion General
MP: Mesa de Partes
RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica
SAI: Sistema de Informacién Académica
DNI: Documento Nacional de Identificacion
Definicion: Es el reconocimiento que obtiene al haber realizado la segunda especialidad profesional.
Tipo de proceso Misional
Responsable de proceso Secretaria Académica

v Solicitud dirigida al director General de la institucién

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

v" Documento que acredite haber aprobado una tesis o trabajo de
suficiencia profesional.

v" 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
institucion en su RI

v' Certificado de estudios que acredite una duraciéon minima de
dos (02) semestres académicos y un contenido minimo de
cuarenta (40) créditos.

Recursos del Procedimiento

Resultados del procedimiento Diploma de Titulo de Segunda Especialidad Profesional
debidamente sellado y firmado
Alcance del Procedimiento Profesionales egresados de carreras o programa de estudios afin a

la carrera profesional.

v' Ulrevisa el expediente y emite el informe de aprobacion de tesis
y/o articulo de revision sistematica.

v" DG aprueba mediante RD la emisién del diploma de titulo de
segunda especialidad profesional.

v" SA emite el diploma de titulo de segunda especialidad

. . . profesional.
GERZC SRR G L v" SA suscribe el diploma de titulo de segunda especialidad
profesional.
v" DG suscribe el diploma de titulo de segunda especialidad
profesional.
v" SA entrega el diploma de titulo de segunda especialidad
profesional.
Proceso relacionado Otorgamiento de titulo.
Otorgamiento de grado de bachiller.
Elaborado por: Secretaria Revisado por: Unidad Aprobado por: Direccion General
Académica. Académica
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|||||

Otorgamiento del titulo de segunda especialidad profesional

Unidad de
Investigacion

ﬁ Direccion General

Secretaria Académica

0 Repositorio de tesis

INICIO }

Y

Revisa el expediente
y emite informe
de aprobacion

h 4

Remite PDF de la tesis y
articulo de revision
sistematica

el diploma de
e segunda
ad profesional

m:luye la tesis o el
o[ articulo de revision

oma de

el
od unda
gﬁd& rofesional

"\ sistematica en el
repositorio de tesis
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Tabla 53

Ficha Técnica: Admision a la formacidn inicial docente

Nombre del Procedimiento Admision a la formacion inicial docente

Definicion: Proceso de seleccion mediante el cual el postulante accede a una vacante al IESPP PMC, para
cursar estudios en un programa de formacion inicial docente.
Siglas:
CA: Comisién de Admisién
DG: Direccién General
MP: Mesa de Partes
RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica
SALI: Sistema Académico Institucional
IESPP PMC: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico Pedro Monge Cordova
Tipo de proceso Misional
Responsable de proceso Comision Admision
Para Postulantes Ordinarios
v Ficha de inscripcion
v Acta de nacimiento
v’ Certificado oficial de estudios de educacién basica visado por el
director de la IE.
v Copia de DNI
v’ Certificado de conducta emitido por la IE de procedencia (menor de
edad)
v" Certificado de Antecedentes Policiales (mayor de edad)
v Recibo de pago por derecho de inscripcién
Para Postulantes por otras Modalidades
Se considera lo establecido en el reglamento institucional.
Resultados del procedimiento | Constancia de ingreso
Egresados de educacion basica que acrediten haber concluido el nivel
secundaria.
El postulante presenta solicitud para rendir el examen de admision.
MP recepciona la solicitud y verifica los requisitos.
DG deriva el expediente a la comisién de admision.
CA designa a los evaluadores.
SA registran a los postulantes en el SAL
CA determina fecha y hora de aplicacion del examen y entrevista de
evaluacion situacional.
El postulante realiza el examen de admisién.
CA publica los resultados del examen de admision y de la entrevista
de evaluacidn situacional.
v SAregistra las notas en el SAI
Proceso relacionado Matricula de ingresantes
Matricula de estudiantes
Reserva de matricula
Traslado Interno
Traslado Externo
Elaborado por: Unidad Revisado por: Secretaria Aprobado por: Direccion General
Académica Académica

Recursos del Procedimiento

Alcance del Procedimiento

SNENENENRNEN

Actividades/Operaciones

ANEN
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Admision a la FID

B

Postulante

2

Mesa de Partes

Direccion
General

Comision de Admision

Secretaria Académica

INICIO

Y

Presenta solicitud

_| Recepciona la solicitud

para rendir el examen
de admision

y verifica los requisitos

A

No

Realizan el examen

¢ Cumple con los
requisitos?

de admision

|ESPF

!

~ 5| examen de admision y de

Designa a los

evaluadores

Determina fecha y hora de
gplicacion del examen y

Reglstran alos

postulantes en el
Sistema Académico
\ Institucional

situacional

ublican los resultados del

trevista de evaluacion  [*

Registran las notas
en el Sistema

la entrevista de
evaluacion situacional

Académico
Instutucuonal

A4

‘ FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero

www.lesppedromonge.edu.pe — Centro Poblado Jauja Sector 2 Jr. Colina 1350

94



Tabla 54

95

Ficha Técnica: Admision al programa de segunda especialidad

MP: Mesa de Partes

Nombre del Procedimiento

Admision al programa de seg

Definicion: Proceso de seleccion mediante el cual el postulante accede a una vacante al [IESPP PMC, para
cursar estudios en el programa de segunda especialidad.

Siglas:

CA: Comisién de Admisién
DG: Direccién General

PSE: Programa de Segunda Especialidad

RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica

SAI: Sistema Académico Institucional

Tipo de proceso
Responsable de proceso

Recursos del Procedimiento

Resultados del
procedimiento
Alcance del Procedimiento

Actividades/Operaciones

Proceso relacionado

Elaborado por: Unidad
Académica

Misional

Comision Admision

Para Postulantes Ordinarios

v Ficha de inscripcién

v Acta de nacimiento

v’ Certificado oficial de estudios de educacion basica visado por el
director de la IE.
Copia de DNI

v Certificado de conducta emitido por la IE de procedencia (menor de
edad)

v"  Certificado de Antecedentes Policiales (mayor de edad)

v Recibo de pago por derecho de inscripcién

Para Postulantes por otras Modalidades

Se considera lo establecido en el reglamento institucional.

Constancia de ingreso

Egresados de universidades o institutos pedagogicos y/o tecnoldgicos.
v El postulante presenta solicitud para rendir el examen de admisién
en el Programa de Segunda Especialidad.

MP recepciona la solicitud y verifica los requisitos.

DG deriva el expediente a la CA.

CA designa a los evaluadores.

SA registra a los postulantes al PSE en el SAI.

CA determina fecha y hora de aplicacion del examen de admision.
Postulante realiza el examen de admisién.

CA publica los resultados el examen de admision.

SA registra las notas en el SAIL

Matricula de ingresantes

Reserva de matricula

Admisién a la FID

Admision a la PPD

Revisado por: Secretaria | Aprobado por: Direccion General
Académica

AR N N NN
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Admisioén al Programa de Segunda Especialidad

B

Postulante

2

Direccion

Mesa de Partes
General

Comision de Admision

Secretaria Académica

INICIO

Y

Presenta solicitud

Recepciona la solicitud

para rendir el examen
de admision

|ESPF

y verifica los requisitos

A

No

¢ Cumple con los

Realizan el examen

requisitos?

de admision

Designa a los

evaluadores

RQetermina fecha y hora

postulanles al PSE en
el Sistema Académico
\ Institucional

Reglstran alos

ublican los resultados

de aplicacion del examen [<

del examen de admision

Registran las notas
en el Sistema
Académico
Instutucuonal

A4

‘ FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 55

Ficha Técnica: Admision al programa de profesionalizacion docente

\ Nombre del Procedimiento Admision al programa de profesionalizacion docente
Definicion: Proceso de seleccion mediante el cual el postulante accede a una vacante al IESPP, para cursar
el Programa de Profesionalizacion Docente.

Siglas:
DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes
PPD: Programa de Profesionalizacion Docente
RD: Resolucién Directoral
SA: Secretaria Académica
SALI: Sistema Académico Institucional
Tipo de proceso Misional
Responsable de proceso Comision Admision
Para Postulantes Ordinarios
v"  Ficha de inscripcién
v Acta de nacimiento
v’ Certificado oficial de estudios de educacion basica visado por el
director de la IE.
Copia de DNI
Certificado de conducta emitido por la IE de procedencia (menor de
edad)
v’ Certificado de Antecedentes Policiales (mayor de edad)
v Recibo de pago por derecho de inscripcién
Para Postulantes por otras Modalidades
Se considera lo establecido en el reglamento institucional.
Resultados del Constancia de ingreso
procedimiento

v
Recursos del Procedimiento v

Egresados de Universidades, Institutos y/o Escuelas de Educacion

Superior Pedagogico

v Postulante presenta solitud dirigida a la Direccién General para
rendir el examen de admision al Programa de Profesionalizacion
Docente.

Alcance del Procedimiento

v" MP recepciona la solicitud y verifica los requisitos.
v DG deriva el expediente a la CA.
Actividades/Operaciones v CA designa a los evaluadores.
v SAregistra a los postulantes al PPD en el SAL
v" CA determina fecha y hora del examen de admision.
v El postulante realiza el examen de admisidn.
v" CA publica los resultados del examen de admisién.
v SAregistra las notas en el SAI
Proceso relacionado Admisién a la FID
Admision a la PSE
Elaborado por: Unidad Revisado por: Secretaria Aprobado por: Direccion General
Académica Académica
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Admision al Programa de Profesionalizacion Docente

B

Postulante

2

Direccion

Mesa de Partes
General

Comision de Admision

Secretaria Académica

INICIO

Y

Presenta solicitud

Recepciona la solicitud

para rendir el examen
de admision

|ESPF

y verifica los requisitos

A

No

¢ Cumple con los

Realizan el examen

requisitos?

de admision

Designa a los

evaluadores

RQetermina fecha y hora

Reglstran alos
postulantes al PPD
i en el Sistema
%démlco Institucional

de aplicacion del examen [<

ublican los resultados

Registran las notas
en el Sistema

del examen de admision

@ Académico
Instutucuonal

A4

‘ FIN

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 56

99

Ficha Técnica: Registro de grados y titulos

Nombre del Procedimiento Registro de grados y titulos

DEFINCION: Proceso de registro de grados y titulos en la SUNEDU.

Siglas:

DG: Direccién General
MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

RNGYT: Registro Nacional de Grados y Titulos

SA: Secretaria Académica

SAI: Sistema Académico Institucional

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria
Misional
Secretaria Académica

Tipo de proceso
Responsable de proceso

Recursos del Procedimiento

Resultados del
procedimiento
Alcance del Procedimiento

Actividades/Operaciones

Proceso relacionado

Elaborado por: Secretaria
Académica

v

v
v

Solicitud dirigida al director general

Recibo de pago por concepto de pago de registro de grado o titulo
Original y copia de diploma de grado o titulo

Copia de DNI

Registro del grado académico o titulo profesional

Egresados graduados con grado o titulo.

LA RNRNARN

Egresado presenta solicitud de registro de grado y/o titulo.

MP recepciona el expediente y verifica los requisitos.

DG deriva el expediente a SA.

SA revisa y prepara el expediente de grado y/o titulo.

SA presenta solicitud a la SUNEDU para la inscripcion en el RNGYT
SA realiza el seguimiento de la inscripcion en el RNGYT.

SA recaba los grados y titulos inscritos en el RNGYT.

El egresado recibe su grado y/o titulo inscrito en el RNGYT.

Otorgamiento de titulo

Otorgamiento de grado de bachiller

Revisado por: Unidad Aprobado por: Direccion General
Académica
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Registro de Grados y Titulos o)

‘ Egresado Mesa de Partes ﬁ Direccion General Secretaria Académica

'

INICIO

Y
Presenta solicitud Recepciona
de registro de grados expediente y yesi

ylo titulo los requis

Revisa y prepara el
expediente de grados y
titulos

a Secretaria
adémica

Y

Y

A 4

Presenta solicitud a la
SUNEDU para la
inscripcion en el RNGYT

h 4

Realiza el seguimiento
de la inscripcion en el

- &
>
®) RNGYT
Q
Q.

Y

Recibe su grado y/o Recaba los grados y
titulo inscrito en el < titulos inscritos en el
RNGYT RNGYT
_ Y
FIN
Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 57

Ficha Técnica: Repositorio de investigacién

Nombre del Procedimiento Repositorio de investigacion

Definicion: Archivo centralizado que almacena y mantiene informacion digital de los trabajos de

investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos, que dieron lugar al

otorgamiento de grados y titulos.

Siglas:

DG: Direccion General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

UI: Unidad de Investigacion

SAI: Sistema Académico Institucional

Tipo de proceso Misional

Responsable de proceso Unidad de Investigacidon

v' Trabajo de investigacion en digital, formato PDF

v Copia de acta de sustentacion de trabajo de investigacion o tesis o
suficiencia profesional con nota aprobatoria.

v’ Copia de DNI

Recursos del Procedimiento

Resultados del Registro del trabajo de investigacion, tesis o suficiencia profesional en el
procedimiento repositorio de tesis.
Alcance del Procedimiento Egresados que obtuvieron grado o titulo profesional
v El autor presenta la produccién intelectual en formato PDF.
v" MP recepciona la produccién intelectual.
v" DG deriva la produccion intelectual a UL
v' Ul verifica la similitud y/o plagio de la produccién intelectual.
Actividades/Operaciones v" Ul sube la produccion intelectual al Repositorio de Investigacion.
v Ul verifica la integracion de la produccion intelectual en el repositorio
nacional ALICIA y RENATIL
v" El autor observa en el repositorio de investigaciéon y repositorio
nacional ALICIA y RENATI su produccion intelectual.
Proceso relacionado Sustentacion de Trabajo de Investigacion
Elaborado por: Unidad Revisado por: Coordinacién de Aprobado por: Direccién General
Investigacion Area de Calidad
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Repositorio de Investigaciéon

& Autor

Mesa de Partes

Unidad de Investigacion

INICIO

Y

Presenta produccion
intelectual en formato
PDF Digital

Recepciona

A

Levanta las
observaciones

Verifica la similitud y/o

Observa en el Repositorio

Nacional ALICIA y RENATI
su produccion intelectual

Institucional y Repositorio |

NO

Y

plagio de la produccion
intelectual

¢ La produccién

FIN

intelectual es menor o igual
5% de similitud?

Sube la produccion
intelectual al
Repositorio de
Investigacién
Y

Verifica la integracién de
la produccion intelectual

en el Repositorio Nacional
ALICIA y RENATI

Disefo: Rogelio Castro Caballero
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Tabla 58

Ficha Técnica: Programa de formacion continua

| Nombre del Procedimiento Programa de formacion continua
Siglas y Definiciones
Siglas:
PFC: Programa de Formacion continua
MBDD: Marco de Buen desempefio Docentes para Docentes de Educacion Basica Regular
DRE]: Direccion Regional de Educacion Junin
MINEDU: Ministerio de Educacion
PCI: Programa Curricular Institucional
Definicion: El PFC que ofrece la IESPP/ EESP comprende la adquisicion, actualizacion, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtencion de grados y titulos.
v Solicitud de inscripcién dirigida al DG
v Recibo de pago
v Copia de titulo profesional o grado académico de bachiller.
Consideraciones Generales:
v El PFC se brinda en las modalidades presencial, semipresencial o distancia. No
debe interferir con el normal desarrollo de los PE.
v El PFC se desarrolla bajo un sistema de créditos y convalidaciones que solo
Recursos del podran ser efectuadas una vez obtenido el titulo profesional correspondiente.
Procedimiento v La oferta de PFC por parte de la [ESPP/EESP debe responder a demandas de
formacidn sustentadas, relacionadas con las competencias del MBDD y/o MBD
Directivo. Asimismo, la institucién debe tener las condiciones de
infraestructura apropiadas, equipamiento y personal docente suficientemente
calificado.
v La ejecucion de los PFC de la IESPP/EESP debe ser informada a la DRE] y al
MINEDU. Para tal efecto debe precisar en el proyecto especifico de su PC], las
condiciones, metodologia, evaluacion y sistema de implementacion proyectado

Resu]ta.do-s GEl Resolucion directoral que autoriza PFC
procedimiento
ﬁ;ﬁi‘:&?;ﬂnm Egresados que obtuvieron grado o titulo profesional.
v"  El participante solicita inscripcion en el PFC.
v" MP recepciona el expediente y verifica los requisitos.
v DG deriva el expediente a UFC.
v UFC registra al participante en el PFC.
Actividades/ v UFC determina fechas y horario del PFC.
Operaciones v"  El participante asiste a mas del 90% en el PFC.
v UFC elabora el certificado para los participantes.
v UFC firma y registra los certificados de los participantes.
v DG firma los certificados de los participantes.
v El participante recibe su certificado del Programa de Formacién Continua.
Proceso relacionado = Formacion Docente
Elaborado por: Revisado por: Coordinacién de Area Aprobado por: Direccion General
Unidad Formacién Académica
Continua
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Programa de Formacion Continua

& Participante

Mesa de Partes

ﬁ Direccion General

Unidad de Formacion
Continua

INICIO

v

Solicita inscripcién en el

Programa de Formacion

Continua
A

. |Recepciona el expfie

y verifica los req

Participa mas del 90% en

PP

a a Unidad

Registra al participante

acion Continua

el Programa de <
Formacion Continua

Recibe su certificado del

en el Programa de
Formacion Conrinua

A
Determina fechas y horario

| Elabora el certificado para

del Programa de
Formacion Continua

Programa de Formacion [«
Continua

FIN

los participantes

.

Firma y registra

Firma los certificados de los |
participantes

los certificados
de los participantes

Disefo: Rogelio Castro Caballero
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Instituto de Educaciéon Superior Pedagogico Pablico
s o Pedro Monge Cordova

Tabla 59

Ficha Técnica: Creacién de usuarios en la plataforma Microsoft 365

\ Nombre del procedimiento Creacion de usuarios en la plataforma Microsoft 365
Objetivo y siglas:
Contar con usuarios debidamente registrados en la plataforma Office 365 y con todos los servicios y
herramientas de acuerdo a nuestro servicio educativo contratado.

Siglas:
EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje

Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Dinamizador Office 365
I v Plataforma EVA
Recursos del Procedimiento v Centro de administracion Office 365
Resultados del procedimiento = v° Obtencidn de usuarios y contrasefas para el ingreso a la plataforma
y obtener todas las herramientas que brinda.
¥ Crear los usuarios necesarios para utilizar los servicios de la

plataforma.
Alcance del Procedimiento Estudiantes, docentes, administrativo, personal de soporte y/o personal
de apoyo.
Actividades/Operaciones v El administrador de la Plataforma Microsoft 365 inicia sesién en

office.com con su usuario y contrasefa.

En la interfaz el administrador selecciona la opcion “ADMIN".

El administrador selecciona la opcién “Agregar Usuario”

El administrador rellena informacion basica del usuario.

Se asigna una licencia de producto al usuario estudiante o profesor.
Se le asigna el rol de usuario o administrador.

El administrador entrega el usuario y la contraseiia al estudiante o
profesor.

Elaborado por: Dinamizador Revisado por: Coordinacion Aprobado por: Direccion General
EVA de Area Calidad

ASENENENENEN
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Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico
Pedro Monge Cordova

Creacion de Usuarios en la Plataforma Microsoft 365

Licencias del Producto

‘ Administrador Interfaz de Microsoft 365 Centro de Administracion
de Microsoft 365
INICIO
Inicia sesion en El administrad@r ™9 EIEdMninistrador

selecciona
la opcién “ADMIN

office.com con su
usuario y contrasefia

ciona la opcion
AR USUARIO”

Y

b g

Drmacion basica

Se asigna una licencia de

o¥aiad

Entrega el usuario y la

producto al usuario
estudiante o profesor

'

Se le asigna el rol de usuario
o administrador

contrasefia al estudiante o«
docente
{ FIN }4

Disefio: Rogelio Castro Caballero

www.lesppedromonge.edu.pe — Centro Poblado Jauja Sector 2 Jr. Colina 1350

106




I1EspPP

Instituto de Educacion Superior Pedagogico Pablico
s o Pedro Monge Cordova

Tabla 60

Ficha Técnica: Acceso de estudiantes a la plataforma Microsoft 365

\ Nombre del Procedimiento Acceso de estudiantes a la plataforma Microsoft 365
Definicion: Es un proceso de acceso a Microsoft 365 que esta disefiado para ayudarte a mejorar la
productividad con las aplicaciones innovadoras, servicios inteligentes en la nube y seguridad de primer

nivel.

Siglas:

EVA: Entornos virtuales de aprendizaje

Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Usuario Institucional

v Usuario Institucional

v/ Plataforma EVA

v Acceso a Internet

v Trabajo colaborativo en la nube, lo cual nos trae muchas ventajas al
estar todo interconectado y nos permite acceder a nuestros datos
desde cualquier dispositivo y lugar.

Alcance del Procedimiento Estudiantes, docentes, administrativo y/o personal de soporte, y

personal autorizado por la institucion.

v El estudiante inicia sesion en office.com

v El estudiante ingresa su usuario

numero DNI@iesppedromonge.edu.pe

Recursos del Procedimiento

Resultados del procedimiento

Actividades/Operaciones

v El estudiante ingresa su contrasefia, minimo 8 caracteres: **###xtx
v El estudiante ingresa la contrasefa brindada por el administrador.
v El estudiante ingresa una nueva contrasefia.
v El estudiante confirma la nueva contrasefia.
v El estudiante observa la interfaz de la plataforma Microsoft 365.
Proceso relacionado Acceso al Aula Virtual
Elaborado por: Dinamizador Revisado por: Coordinacion Aprobado por: Direccion General
EVA de Area de Calidad
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Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico

Pedro Monge Cordova

Acceso de Estudiantes a la Plataforma Microsoft 365

0

‘ Estudiante

Validacion de Credenciales

Acceso a la Plataforma

INICIO

,

Inicia sesion en
office.com

E| esElnte sa PSUP
numerd_d @ edfomongé@.edu.pe

Ingresa contrasefia e inicia sesion

Ingresa la contrasena brindada por
el ADMINISTRADOR

|

Ingresa una nueva contrasefia

!

Confirma la nueva contrasefia

y

Interfaz de la plataforma Microsoft 365

{ FIN I:

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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I1EspPP

Instituto de Educacién Superior Pedagogico Pablico
ot Pedro Monge Cordova

Tabla 61

Ficha Técnica: Acceso de docentes y administrativos a la plataforma Microsoft 365

Nombre del Procedimiento Acceso de docentes y administrativos a la plataforma Microsoft

365
Definicion: Es un proceso de acceso a Microsoft 365 que esta disefiado para ayudarte a mejorar la
productividad con las aplicaciones innovadoras, servicios inteligentes en la nube y seguridad de primer

nivel.

Siglas:

EVA: Entornos virtuales de aprendizaje

Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Usuario Institucional

v Usuario Institucional

v Plataforma EVA

v Acceso a Internet

v Trabajo colaborativo en la nube, lo cual nos trae muchas ventajas al
estar todo interconectado y nos permite acceder a nuestros datos
desde cualquier dispositivo y lugar.

Recursos del Procedimiento

Resultados del procedimiento

Alcance del Procedimiento Estudiantes, docentes, administrativo y/o personal de soporte, y
personal autorizado por la instituciéon.
Actividades/Operaciones v El docente o personal administrativo inicia sesion en office.com

v"  El docente o personal administrativo ingresa su usuario
lra letra nom ap paterno@iesppedromonge.edu.pe

v El docente o personal administrativo ingresa su contrasefia, minimo
8 caracteres; *Hkik*

v" El docente o personal administrativo ingresa la contrasefia
brindada por el administrador.

v El docente o personal administrativo ingresa una nueva contrasefia.

v" El docente o personal administrativo confirma la nueva contrasefia.

v El docente o personal administrativo observa la interfaz de la
plataforma Microsoft 365.

Proceso relacionado Acceso al Aula Virtual
Elaborado por: Dinamizador Revisado por: Coordinacion Aprobado por: Direccion General
EVA de Area de Calidad
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Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico

Pedro Monge Cordova
Acceso de Docente o Administrativo a la Plataforma Microsoft 365 i)
‘ Docente o Administrativo Validacién de Credenciales Acceso a la Plataforma
INICIO
o » El docel'
Inicia sesion en
office.com

Ingresa la contrasena brindada por
el ADMINISTRADOR

|

Ingresa una nueva contrasefia

!

Confirma la nueva contrasefia

Y
» Interfaz de la plataforma Microsoft 365

Ingresa contrasefia e inicia sesion

{ FIN <

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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I1EspPP

Instituto de Educacién Superior Pedagogico Pablico
ot Pedro Monge Cordova

Tabla 62

Ficha Técnica: Creacién de equipos y/o cursos en Microsoft Teams

Nombre del procedimiento Creacion de equipos y/o cursos en Microsoft Teams

Objetivo:

Contar con un orden detallado de los Cursos (aulas virtuales) que llevaran cada ciclo para asignarles
debidamente a los estudiantes diferentes trabajos como derivar todo tipo de informacién y almacenar todo
el material educativo.

Siglas:

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje
Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Docente

v"  Herramientas Teams
Recursos del Procedimiento
v"  Plataforma EVA

Resultados del procedimiento v Qbtencién de cursos necesarios requeridos por el usuario para la
organizacion y administracion de los cursos de los estudiantes.

Alcance del Procedimiento Estudiantes, docentes, administrativo, personal de soporte.
Actividades/Operaciones Iniciamos sesion en la plataforma office 365 con nuestra credencial
Seleccionamos Herramienta Teams
Seleccionamos “Equipo” (Teams)
Seleccionamos entre el tipo de equipo que se quiere crear
Seleccionamos a los usuarios que agregaremos a Curso respectivo
Seguidamente agregamos al docente y/o estudiante
Finalmente, creacién de nuestro nuevo curso
Usuario de administrador:
dinamizadoreva@iesppedromonge.edu.pe
Contrasefa del administrador:
PedroMonge@2026
Elaborado por: Dinamizador Revisado por: Secretaria Aprobado por: Direccién General
EVA Académica

S NENENENENENEN
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Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico

Pedro Monge Cordova
Creacion de Equipos en la Plataforma Microsoft 365 i)
‘ Docente Validacién de Credenciales Acceso a la Plataforma
INICIO
i » El docel'
Inicia sesion en
office.com

El docente selecciona Microsoft Teams
y el botdn Unirse a un equipo o crear uno

|

Clic en el boton Crear Equipo

!

Seleccionar la opcion Clase

Y
Asignar nombre al equipo y
clic en el botén Crear

{ FIN I:

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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I1EspPP

Instituto de Educacién Superior Pedagogico Pablico
ot Pedro Monge Cordova

Tabla 63

Ficha Técnica: Asighacidn de tareas al estudiante en Microsoft Teams

Nombre del procedimiento Asignacion de tareas al estudiante en Microsoft Teams

Objetivo y siglas:

Contar con un orden detallado de los cursos que llevaran cada ciclo para asignarles debidamente a los
estudiantes diferentes trabajos como derivar todo tipo de informacién y almacenar todo el material
educativo.

Siglas:

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje

Tipo de proceso Misional

Responsable del Proceso El actor principal es el estudiante, son los que realizan el proceso de

resoluciones de sus tareas mediante la plataforma 365(Teams)

Herramienta Teams

Plataforma EVA

Resultados del procedimiento = v° En este procedimiento se podra ver una manera facil y 1til de asignar
una tarea paso a paso, trabajo o tema de investigacion para su envio
de manera inmediata, como también es de mucha ayuda para su
respectiva solucion en cuanto a los problemas de envio de diferentes
archivos.

Alcance del Procedimiento Docente, administrativo y/o personal de apoyo.

Actividades/Operaciones El docente inicia sesién con su usuario y contrasefia institucional.

El docente selecciona la aplicacion Microsoft Teams.

En la interfaz de Microsoft Teams selecciona la opcion EQUIPOS.

En la interfaz del EQUIPO, selecciona el botén TAREAS.

Clic en el botéon CREAR.

Clic en el botén NUEVA TAREA.

En la interfaz tarea, escribe el titulo, las instrucciones, fecha y hora

de entrega de la tarea.

v El docente asigna la tarea haciendo clic en el botén ASIGNAR.
Elaborado por: Dinamizador Revisado por: Secretaria Aprobado por: Direccion General
EVA Académica

v
Recursos del Procedimiento v

A NENENENENENEN
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Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico
Pedro Monge Cordova

Asignacion de Tareas al Estudiante en Microsoft 365

‘ Docente

Interfaz de Microsoft Teams

Interfaz del Equipo

Interfaz de Tareas

INICIO

v

Inicia sesion en
office.com con su
usuario y contrasefa

Seleccionamos
Microsoft Teams

Y

| E

Seleccionamos

PP

namos el botén
clic en el botdn
CREAR

en eLbotén

Vi REA

Escribe el titulo, las
instrucciones, fecha
y hora de entrega

Y

El docente asigna la tarea
haciendo clic en el boton
ASIGNAR

|

[ FIN

Disefo: Rogelio Castro Caballero
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= Instituto de Educacién Superior Pedagogico Pablico
1 Pedro Monge Cérdova

Al
moms

ouasd

Tabla 64

Ficha Técnica: Eliminar o Bloquear Cuentas

Nombre del procedimiento Eliminar o Bloquear Cuentas

Objetivo y siglas:

Disminuir el trafico de informacidn y mantener nuestra base de datos virtuales actualizados con datos reales,
COmMo con usuarios activos.

Siglas:

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje

Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Dinamizador Office 365
Recursos del Procedimiento v Centro de administracién de Office 365
Resultados del procedimiento v° En este procedimiento realizaremos una depuracién de todos los
usuarios con los cuales por diferentes motivos ya no son parte de la
institucion y no deberian contar con los beneficios y licencia de la
plataforma Office 365, por tal motivo pasarian a una etapa de
eliminacion si fuera el caso, como también bloqueo en el cual no
tendrian acceso los usuarios.
Alcance del Procedimiento Estudiantes, docentes, administrativo, personal de soporte.
Actividades/Operaciones v El administrador inicia sesién con su usuario y contrasefia.
v El administrador selecciona la opcion ADMIN.
v En la interfaz del centro de administraciéon de Microsoft 365,
seleccionar la opcion USUARIOS - USUARIOS ACTIVOS.
v"  En la interfaz del centro de administracién de Microsoft 365, en el
buscador escribir APELLIDOS Y NOMBRES del usuario a eliminar.
v En la interfaz del centro de administraciéon de Microsoft 365,
seleccionar al usuario a ELIMINAR.
v"  En la interfaz del centro de administracion de Microsoft 365, clic en
el boton ELIMINAR USUARIO.
v" En el panel eliminar, seleccionar la opcion QUITAR LAS LICENCIAS
DE LA SUSCRIPCION Y REDUCIR LOS COSTOS.
v En el panel eliminar, clic en el botén ELIMINAR USUARIO.
Elaborado por: Dinamizador Revisado por: Secretaria Aprobado por: Direccion General
EVA Académica
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Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico
Pedro Monge Cordova

Eliminar o bloquear de cuentas

‘ Administrador

Interfaz del Centro de
Administracion de Microsoft 365

Interfaz del Centro de
Administracion de Microsoft 365

Panel Eliminar

INICIO

v

Inicia sesion en
office.com con su
usuario y contrasefa

'

Selecciona la opcion

| E

Seleccionar la

ADMIN

Y

USUARI
USUARIOS A

Y

En el buscador
APELLID N S

PP

nar glusuario a

del usuari ar

m

O
7y
O

G LI R

enQotén

g-ﬁSUARIO
gcO

A 4

Seleccionar la opcion QUITAR

LAS LICENCIAS DE LA
SUSCRIPCION Y REDUCIR
LOS COSTOS

.

Clic en el botén
ELIMINAR USUARIO

:
FIN }

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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Instituto de Educaciéon Superior Pedagogico Pablico
s o Pedro Monge Cordova

Tabla 65

Ficha Técnica: Acceder a una clase por videollamada.

\ Nombre del procedimiento Acceder a una clase por videollamada
Definicion: Con Microsoft Teams para escuelas, los docentes pueden crear facilmente aulas virtuales,
mantener las tareas organizadas y colaborar en tiempo real en archivos de Word, Excel y PowerPoint,
fomentar la integracién y la comunicacion es segura.

Siglas:

EVA: Entornos virtuales de aprendizaje

Tipo de proceso Misional
Responsable del Proceso Usuario Institucional

Recursos del Procedimiento v"  Herramienta Teams

Resultados del procedimiento | v* Ahorra tiempo y fomenta la colaboracién en tiempo real, reduce las
limitaciones de ubicacion al permitir que los usuarios se conecten
cara a cara con una videollamada en cualquier momento y en
cualquier lugar, La colaboracidn crece de local a global.

Alcance del Procedimiento Estudiantes, docentes, administrativo y/o personal de soporte, otros

usuarios.

El usuario inicia sesion con su cuenta institucional y contrasefia.

Selecciona la aplicacién Microsoft Teams.

En la interfaz de Microsoft Teams, seleccionar la opcién EQUIPOS.

En la interfaz de Microsoft Teams, seleccionar uno de los EQUIPOS

haciendo doble clic.

En la interfaz equipo, seleccionar el boton REUNIRSE AHORA.

En la interfaz reunién de Microsoft Teams, escribir el ASUNTO de la

reunion.

v" Enlainterfaz reunién de Microsoft Teams, activar o desactivar el

audio y/o video.
v Enlainterfaz reunion de Microsoft Teams, clic en el botén UNIRSE

Actividades/Operaciones

SNANENEN

ANEN

AHORA.
Proceso relacionado Acceso al Aula Virtual
Elaborado por: Dinamizador Revisado por: Secretaria Aprobado por: Direccion General
EVA Académica
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Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico
Pedro Monge Cordova

Acceder a una Clase por Videollamada

; Usuario

Interfaz de Microsoft Teams

Interfaz del Equipo

Interfaz Reunion de Microsoft
Teams

INICIO

v

Inicia sesion en
office.com con su
usuario y contrasefa

'

Seleccionar la aplicacion
Microsoft Teams

Y

PP

onar.el boton

- Escribir el ASUNTO de

R HORA

la reunion

A

Activar o desactivar el
audio y/o video

'

Clic en el boton
UNIRSE AHORA

:
| FIN }

Disefio: Rogelio Castro Caballero
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VI. Estrategia de Control y Evaluacion de Procesos Institucionales
Para la ejecucidon de metas y planes de corto, mediano y largo plazo, la institucién aplicard un
seguimiento de control y evaluacion de los procesos, de acuerdo al detalle siguiente:

Tabla 66
Estrategia de Control y Evaluacion de Procesos Institucionales

‘ PREGUNTAS RESPUESTAS

Para el control y evaluacion de los elementos del proceso se
considerara lo siguiente:

Responsable:

Seguimiento a las actividades propias de su funcidn, considerando
para su optimizacion las siguientes:

Acciones:

Difundir el MPI a los responsables de los procesos institucionales de la
institucion.

Conformar Comité de Seguimiento

Elaborar plan de accion para el control y evaluacion.

Organizar reuniones mensuales de seguimiento.

Elaborar registro de cumplimiento de metas

Entradas:

Acciones:

Se brindara acompafiamiento para una eficiente atencion a los
usuarios, con nuevas competencias y conocimientos.

Productos:

Acciones:

Se realizara seguimiento a los productos para observar la calidad de
los mismos relacionados con la atencion al usuario.

Para la evaluacidn y control del MPI se considera periodo anual, con la
finalidad de garantizar los resultados propuestos. Evaluacion que se
considera al finalizar el afio académico, conjuntamente con la
evaluacion del PEL

;Quién serd responsable de la Se conformara un Comité de Seguimiento

evaluacion de procesos?

¢;Cudles son los elementos del
proceso que requieren control y
evaluacién?

;Cudl sera la temporalidad para
realizar el control y evaluacién de
procesos?

Con la finalidad de verificar la funcion asignada a cada responsable, se
utilizara como herramientas de evaluacion o revision documentaria, lo

;Qué método se utilizara para siguiente:

realizar la evaluacion de Informes

procesos? Reportes
Actas

Otros documentos

VIIL. Estrategia de Seguimiento a los Procedimientos Académicos
C____________________________________________________________________|
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El seguimiento permitird la identificacion de alertas tempranas respecto a las necesidades o
inconvenientes que se presenten en la ejecucion de los procesos institucionales para la propuesta de

acciones de cambio a corto plazo y mejorar la atencién al usuario.
Tabla 67
Estrategia de Sequimiento a los Procedimientos Académicos

| PREGUNTAS RESPUESTAS

El objeto mas importante para el seguimiento es lograr la
eficiencia en cada uno de los procesos institucionales.

Se procederi a realizar el seguimiento a los procesos

;Cudl es el objeto del seguimiento?

¢;Cudles son los procedimientos que institucionales que se atienden en la institucion con mayor

requieren de un seguimiento constante? frecuencia, como: servicios exclusivos, servicios de oficio y
servicios internos.

;Cuadl sera la temporalidad para realizar el Para mayor eficacia del seguimiento de los

seguimiento de los procedimientos? procedimientos,se realizara anualmente.

;Quién serd responsable de dar seguimiento | Comisién de seguimiento, presidida por el director general.
a los procedimientos?

Para informar los resultados del seguimiento se utilizara el
formato Anexo 03 de la Guia Metodoldgica para la
elaboracion del Manual de Procesos Institucionales (MPI)
de los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior
Pedagdgica.

Con la finalidad de verificar el seguimiento a los
procedimientos se utilizara como herramientas de
evaluacion o revision documentaria, lo siguiente:
Encuestas

;Qué método se utilizara para realizar el Entrevistas

seguimiento a los procedimientos? Revision documentaria de:

Informes

Reportes

Actas

Otros documentos

Se adoptaran acciones de correccidn y toma de decisiones
inmediatas que permitan mejorar los procedimientos de la
institucién.

;Qué formato se utilizara para informar los
resultados del seguimiento?

;Como se usaran los resultados del
seguimiento de los procedimientos?
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