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PRESENTACION

Es importante reconocer que el Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico
(IESPP), Manuel Gonzalez Prada, es una institucién de gestidon publica dependiente de
la Direccidbn de Formacion Inicial Docente (DIFOID) y del Ministerio de Educacion
(MINEDU). Se ubica en el Pueblo Joven Villa El Salvador, Manzana A, Lote 2, Sector 3,
Grupo Residencial 2. en el distrito de Villa El Salvador, Lima Metropolitana-Lima. Con
cbdigo de ubicacion geografica 150142, cédigo modular 0732370 y codigo de local
344093.

De esta manera, la situacion de la institucion es activa y revalidada con RD 00057-2019-
MINEDU- VMGP-DIGEDD-DIFOID, con Resolucion Directoral de autorizacion D.S. N°
08-86-ED y de Reincorporacion D.S 017-2002-ED. Las carreras/especialidades que
ofrece son los Programas de Estudio de Educacion Inicial, Educacion Primaria,
Educacion Secundaria en sus especialidades de: Ciencia y Tecnologia, Ciudadania y
Ciencias Sociales, Comunicacion y Matematica. Cuentan con dos turnos de atencion:
tarde y mafiana.

Con la aprobacion de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Pedagégica y de la Carrera Publica de sus Docentes, y su Reglamento, se han
establecido disposiciones que regulan la creacion, licenciamiento, régimen académico,
gestidn, supervision y fiscalizacion de los Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior
Pedagogica publicos y privados (IESP/EESP), a fin de que brinden una formacion de
calidad en correspondencia al Perfil de egreso de la Formacion Inicial Docente (FID).

En ese marco, la elaboracion de los instrumentos de gestion debe ser altamente
participativa y consensuada con estudiantes, docentes, directivos, personal
administrativo, de servicio, egresados y agentes de la sociedad civil que contribuyan
para brindar un servicio de calidad considerando la relacion dinamica entre institucion
formadora y comunidad. El IESPP asume el reto de disefiar su Proyecto Educativo
Institucional (PEI), Proyecto Curricular Institucional (PCl), Plan Anual de Trabajo (PAT),
Reglamento Institucional (Rl) y Manual de Procesos Institucionales (MPI).

De esta manera, este instrumento de gestion, Manual de Procesos Institucionales,
representa de forma grafica y ordenada los procesos de la IESPP Manuel Gonzalez
Prada, ademas de disefiar fichas técnicas de procesos, indicadores de desempefio,
flujogramas entre otros.

La Direccion General



DATOS GENERALES DEL IESPP “MGP”

1.1. Denominaciodn oficial:

* Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “Manuel Gonzalez Prada”
» Autorizacion de funcionamiento institucional:

D. S. N° 08-86-ED, de fecha 19 de marzo de 1986

* Regularizacion de las Especialidades que desarrolla el Instituto de Educacién
Superior Pedagogico Publico “MANUEL GONZALEZ PRADA”: Oficio N° 1178-
2001 DINFOCAD/UFOD16 de julio de 2001.

1.2. Revalidacion:

« 2016.

RD N° 147-2016-MINEDU/NMGP/DIGEDD/DIFOQID, de fecha 09 de mayo
de2016. RD N° 354-2016-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID, de fecha 25 de
julio de 2016.

« 2019.
RD N° 00057 — 2019 -MINEDU /VMGP-DIGEDD-DIFOID, de fecha 03 de julio
de 2019.

1.3. Ubicacion:

Perl, Regién Lima, Departamento Lima, Provincia Lima, Distrito de Villa EI
Salvador.

« DIRECCION: Pueblo Joven Villa El Salvador, Manzana A, Lote 2, Sector 3,
Grupo Residencial 2

« TELEFONO: 01-6804479

« PAGINA WEB: http://iesppmgp.edu.pe/

1.4. Programas de Estudios que oferta:

+ Programa de Estudios de Educacion Inicial

* Programa de Estudios Educacion Primaria

+ Programa de Estudios de Educacion Secundaria especialidad Matematica

* Programa de Estudios de Educacion Secundaria especialidad Comunicacion
* Programa de Estudios de Educacion Secundaria especialidad Ciudadania y
Ciencias Sociales

» Programa de Estudios de Educacion Secundaria especialidad Ciencia y
Tecnologia

1.5. Personal del IESPP “Manuel Gonzalez Prada”:

1.5.1. Plana Directiva:

* Direccion General: Dra. Ana Maria Palomino Mercado

* Unidad Académica: Lic. Maritza Estela Rojas Cruz.

* Unidad Administrativa: Bach. Elena Venancia Cuba Llaja

*» Secretaria Académica: Mtro. Luis Adhemar Kelly Ponce Martinez

* Unidad de Formacion Continua: Dr. Oscar Jaime Ponce Huere

* Unidad de investigacion: Mtro. Jorge Hiyo Sosa Huaman

* Unidad de Bienestar y Empleabilidad. Dra. Roxana Maritza Velasquez
Trujillo

» Coordinacion Académica del Programa de Estudios de Educacion Inicial:
Mtra. Sara Peceros Silvera



* Coordinacion Académica del Programa de Estudios de Educacion

Primaria: Mtra. Nancy Elizabeth De La Cruz Centellas

* Coordinacion Académica del Programa de Estudios de Educacion

Secundaria: Mtro. Armando Flores Galindo

» Coordinador de Area de Practica Preprofesional e Investigacion:
Dra. Jesus Victoria Razzeto Camasi.

1.5.2. Plana Docente Nombrada:

* Dra. Flor de Maria, Sanchez Aguirre

» Dra. Ana Maria, Palomino Mercado

» Mtro. Armando, Flores Galindo

« Mtro. Luis Adhemar, Kelly Ponce Martinez

» Mtra. Nancy Elizabeth, De la Cruz Centellas
* Dr. Oscar Jaime, Ponce Huere

» Mtra. Sara, Peceros Silvera

* Mtro. Jorge Hiyo, Sosa Huaman

* Mtro. José Luis, Vargas Egusquiza (destacado)
* Lic. Maritza Estela, Rojas Cruz

» Lic. Lisbeth Angélica, Egusquiza Ledn

* Lic. Manuel, Gil Hernandez

« Lic. Margot Roxana, Frisancho Alcala

» Lic. Magaly Nora, Ramirez Chinarro

» Lic. Teresa Polonia, Gutiérrez Suarez

» Lic. Juan Roman, Garcia Cuellar

« Lic. Laura Elsa, La Rosa Loli

* Lic. Maria Elena, Ayala Carlos

1.5.3. Plana Docente Contratada:

» Dra. Ana Maria, Nahue Collavino

* Dra. Dony Paula Ore Arriola

* Mtra. Dolores Aguilar Valenzuela

» Mtra. Tania Liliana Alarcon Meza

» Mtra. Juana Julissa Panta Fernandez
» Mtra. Valeriana Agustina Torres Felipe
» Mtro. Juan William Taquire Poma

» Lic. Anabela Yovera Sosa

* Lic. Vielka Yvonne Hemandez Sono

» Lic. Pedro Victor Velasquez Hurtado

« Lic. Dalila Huamani Sandoval

» Lic. Luz Fernandina Ruiz Ramos

* Lic. Olga Luisa Morales Ramirez

* Lic. Ofelia Audante Yactayo

* Lic. Aida Silvia Quirdz Calle

» Lic. Teodocio Suarez Ramos

* Lic. Teresa Vilma Ruiz Gondra

» Prof. César Ramiro Guarniz Malasquez
* Prof. Vilma Antezana Ledn

1.5.4. Personal Administrativo:
» Carmen Rosa, Bucalo Chahuan



* Ramoén, Flores Condori

» Efrain Celso, Oscco Huamani

* Flora Eulalia, Palomino Rojas

» Gessy Massiel, Ruiz Huapaya

» Z6simo Teoddulo, Fernandez De Paz
» Elizabeth, Figueroa Paredes

+» Giovanna, Olaya Castillo

+ Miriam Liliana, Quispe Melchor

* Yasmin, Puelles Inofian

« Angela Lourdes, Garcia Benitez

Personal locadores de servicios complementarios
« Servicio de asistencia social: Lic. Meliza Carolina, Taboada Ariste.
« Servicio de enfermeria: Lic. Janneth Paola, Esquen Vicente
« Servicio especializado en psicologia: Psicélogo Alvaro Nelson Espejo
Carrizales.
« Servicio de Seguridad y Vigilancia: Luis, Cruz Sanchez
« Servicio de Seguridad y Vigilancia: Paolo Alessandro, Tapia Vilca
« Servicio de Seguridad y Vigilancia: WImer Junior, Maguifia Benavente
« Servicio de Seguridad y Vigilancia: Ibrahim Nerco Flores Avila

Personal locadores de servicios

+ Dinamizador: Mtra. Heidy Mirielli, Bendezu Lopez

« Servicio de asistencia en temas de investigacion: Ing. Ind. Yhancarlos
Claudio, Gonzales Javier

« Servicio de Asistencia administrativa académica: Estefany Jenny Tipo
Chumpitaz

» Servicio especializado en procesos logisticos: Laura Lizbeth Soto Solis

+ Servicio de Mantenimiento de Equipos Informaticos: Carlos Jose Gutiérrez
Esquen.



II. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Dentro de la identificacion y descripcion de los procesos institucionales se considera las
siguientes finalidades y alcances:

Promover y brindar los servicios académicos para facilitar los procedimientos en el
marco de las normas que rigen la formacion profesional de la IESPP MGP.

2.1. OBJETIVO

Caracterizar o describir los procesos institucionales que desarrolla el, IESPP,
estableciendo y precisando mecanismos que orientan y regulan los servicio en la gestion
estratégica, misional y de soporte a los programas de estudios del IESPP MGP

2.2. ALCANCE
El manual de procesos institucionales alcanza al personal directivo, docente,
estudiantes y personal administrativo.

2.3. BASE NORMATIVA

* Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes.

» Ley N° 30220, Ley universitaria y sus modificatorias.

« Ley N° 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Acceso Abierto.

+ Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias

« Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas.

« Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.

« Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion y sus modificatorias.

* Ley N°® 27705, Ley que crea el Registro de Trabajos de Investigacion y Proyectos para
optar Grados Académicos y Titulos Universitarios.

+ Convenio 169 de la OIT sobre Pueblos Indigenas y Tribales. Declaracion de las
Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas.

* Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 006-2016-MINEDU, que aprueba la Politica Sectorial de
Educacion Intercultural y Educacion Intercultural Bilingie.

+» Decreto Supremo N° 006-2015-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30035,
Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de
Acceso Abierto.

+ Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de Ley N° 29973,
Ley de la Persona con Discapacidad.

* Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

» Decreto Supremo N° 017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional de Educacion
Ambiental.

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

* Decreto Supremo N° 010-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719,
Ley que promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones Educativas.
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+ Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio
Educativo para las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

+ Resolucion Ministerial N° 287-2016-MINEDU, que aprueba el Documento Prospectivo
al 2030 del Sector Educacion y el Plan Estrategico Sectorial Multianual (PESEM) 2016-
2021 del Sector Educacion.

» Resolucion de Secretaria General N° 938-2015-MINEDU que aprueba los
Lineamientos de Gestion Educativa Descentralizada.

+ Resolucion Ministerial N° 0547-2012-ED, que aprueba los lineamientos denominados
“Marco de Buen Desempefio Docente para Docentes de Educacion Basica Regular”.

+ Resolucién del Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDU/CD, que aprueba el
Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos y Resoluciones del Consejo
Directivo N° 038-2016-SUNEDU/CD, N° 010-2017-SUNEDU/CD, N° 099-2017-
SUNEDU/CD y N° 155-2018-SUNEDU/CD, que aprueban sus modificatorias.

* Resolucién del Consejo Directivo N° 033-2016-SUNEDU/CD, que aprueba el
Reglamento del Registro Nacional de Trabajos de Investigacion para optar Grados
Académicos y Titulos Profesionales — RENATI.

+ Resolucion de Presidencia N° 087-2016-CONCYTEC-P, que aprueba la Directiva que
regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Acceso
Abierto.

2.4. GLOSARIO DE SIGLAS

CBC: Condiciones Basicas de Calidad

DCBN: Disefio Curricular Basico Nacional

DIFOID: Direccién de Formacion Inicial Docente

DRE: Direccion Regional de Educacion, o quien haga sus veces
EESP: Escuela(s) de Educacion Superior Pedagoégica

FID: Formacion Inicial Docente

IESPP: Instituto(s) de Educacion Superior Pedagogico(s) Publico(s)
MBDD: Marco de Buen Desempefio Docente para Docentes de Educacion Basica
Regular

MBD Directivo: Marco de Buen Desemperio del Directivo

LAG: Lineamientos Académicos Generales

MINEDU: Ministerio de Educacién

PCI: Proyecto Curricular Institucional

PE: Programa de Estudios

PEI: Proyecto Educativo Institucional

PF: Programa Formativo

PFC: Programa de Formacion Continua

PPD: Programa de Profesionalizacion Docente

PSE: Programa de Segunda Especialidad

RI: Reglamento Institucional

SIA: Sistema de Informacion Académica

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
TIC: Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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2.5. DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Tabla 1

SUB COMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO

Gestion de la Direccion

PROCESO
Gestién de necesidades
formativas

AREA RESPONSABLE

Direccion General

Gestion de condiciones
favorables

Direccion General

Gestién del cambio

Direccion General

Gestidn de Calidad

SUB COMPONENT
MACROPROCESO

Admision

Planificacion

Direccion General y Area
de Calidad

Monitoreo y evaluacion

Area de Calidad

Retroalimentacion

MISIONAL O PROCESOS

PROCESO
Planificacién del proceso
de seleccion

Area de Calidad
DE TIPO MISIONAL
AREA RESPONSABLE
Unidad Académica y
Direccion General

Organizacion del proceso
de seleccion

Unidad Académica y
Direccion General

Ejecucion del proceso de
seleccion

Unidad Académica y
Direccién General

Gestion de la Formacion
Inicial

Formacion Académica

Unidad Académica

Gestion Curricular

Unidad Académica

Practica Preprofesional

Unidad Académica

Participacion Institucional

Unidad Académica

Desarrollo Personal

Unidad Académica

Investigacién e Innovacion
en FID

Unidad de investigacion e
Innovacion

Apoyo al Bienestar

Unidad de Bienestar y

Seguimiento a Egresados

SUBCOMPONENTE D
MACRO PROCESO

Gestién de Procesos de
Soporte

Seguimiento a Egresados

SOPORTE O PROCESOS

PROCESO
Gestion de recursos
econdmicos y financieros

Promocion del Bienestar y Empleabilidad
Empleabilidad Comité de Defensa al Unidad de Bienestary
estudiante Empleabilidad
Unidad de Bienestar y

Empleabilidad
D E’TIPO DE SOPORTE
AREA RESPONSABLE

Unidad Administrativa

Gestion logistica y
abastecimiento

Unidad Administrativa

Gestidon de personas

Unidad Administrativa

Gestion de recursos
tecnoldgicos

Unidad Administrativa y
Dinamizador TIC

Atencidn al usuario

Unidad Administrativa y
Secretaria Académica

Emision de Grados y
Titulos

Unidad Académica,
Secretaria Académica y
Direccién General

Duplicado de Grados y
Titulos

Secretaria Académica

N



Rectificacion del diploma
de Bachiller, titulo de
Licenciado y titulo de
Segunda especialidad

Unidad de Formacion
Continua y Secretaria
Academica

Subsanacion en el
Programa de Formacion
Inicial Docente

Unidad Académica y
Secretaria Académica

Modalidades de obtencidn
de titulos profesionales

Area de Calidad,
Secretaria Académica y
Direccion General

Registro de grados

Area de Calidad,
Secretaria Académica y
Direccién General

Repositorio académico
digital

Unidad Académica,
Unidad de investigacion y
Dinamizadora

Asesoria Legal

Unidad Administrativa

13



Tabla 2

Tipo de
proceso

MATRIZ DE OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

Macroproceso

Proceso

Objetivo
Estratégico

Acciones Estratégicas

1.1 Evaluacion y actualizacion
anual de los instrumentos de
gestion (PEI, PAT, PCI, RI, MPI)
gue orientan la transformacion

evaluacion de

nG:(?;ggaddees EIdModt(_elo del Servicio
. ucativo.
formaivas 1. Gestionar el 1.2 Identificacién de las
proceso de la necesidades formativas de los
Gestion de la estudiantes y docentes
Gestion de la Direccion en el formadores. _
Direccion marco del 1.3 Gestion de las condiciones
Gestion de Modelo del favorables y toma de
Condiciones Servicio decisiones, agil y oportuna en el
favorables Educativo en el | marco de la implementacion del
IESPP “MGP”. Modelo del Servicio Educativo.
8 1.4 Generacion de escenarios
-% alternativos para enfrentar,
pe Gestion del atender las resistencias al
g Cambio cambio y aprovechar las
i potencialidades de los actores
del IESPP “MGP”
2.1 Planificacién de los
procesos institucionales
Planificacion 2 Asegurar una orientados al logro de la mision
dinémica y vision institucional en el
organizacional IESPP “MGP“' -
coherante 2.2 Monitoreo y evaluacion de
Gestion de la | Monitoreo y aiustada ef Sus los procesos institucionales de
Calidad evaluacion JuSteR: forma oportuna y participativa
propositosya | o) | [ESPP “MGP”
los mas altos 2.3 Retroalimentacibn de los
estandares de ) MNP .
- procesos institucionales a partir
- calidad. : y .
Retroalimentar de la informacién recogida en el
monitoreo y evaluacion en el
I[ESPP “MGP”.
3.Desarrollar un
2L?E§?§ndc?ue 3.1 Ejecucion del proceso de
Gestion de la asegure la adr?isliérlt que seIeCﬁier
i admision al . . postulantes con aptitudes
- Admision IESPP E)S;ruclle?r?tgse necesarias para el desarrollo
Py ‘M.G.P". optimo las competencias del
S talentosos y en pgrﬁl de egresoF.)
0 el marco dela
= ley.
Gestion de la F - 4.Ase:gurar gna :i:dnlznpc::ﬁlgonrﬁgny’:o
formacion ag;?gfﬂ%g gg;’gggnggn © permanentemente a docentes
Inicial i formadores para mejorar sus

competencias.
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competencias
que permitan el
logro del perfil
de egreso.

4. 2. Desarrollo del sistema
informatico de seguimiento al
desempefio de los estudiantes
del IESPP “MGP”. formadores y
estudiantes

4 3. Implementacion y
actualizacion de la biblioteca
fisica y virtual

4 4. Instalacion de los centros
de recursos por cada programa
de estudio.

4.5. Promocion de la comunidad
profesional de aprendizaje

5. Realizar la
planificacion y
diversificacion
curricular de
largo y corto
plazo,
considerando
necesidades de
aprendizaje, sus
potencialidades
de los
estudiantes y
necesidades del
territorio.

5.1. La planificacion curricular
en el IESPP “MGP” se
implementa a largo plazo, con la
elaboracion de los silabos y a
corto plazo mediante sesiones
de aprendizaje.

5.2. Para concretizar la
planificacion curricular en el
IESPP “MGP” se tomaran en
cuenta los elementos:
propésitos de aprendizaje,
evidencias, situacion
significativa, estrategias,
materiales y evaluacion.

6. Aplicar
estrategias
metodolégicas
procedentes de
la teoria del
aprendizaje
socio
constructivista y
cognitiva
basada en la
adquisicion de
competencias,
intereses de los
estudiantes para
promover
aprendizajes
significativos.

6.1. EI IESPP “MGP” desarrolla
en los estudiantes capacidades
para la adquisicion
interpretacion y procesamiento
de informacion desde un
enfoque de ensefianza situada:
ABP, ABI y Estudio de casos
gue permite la autonomia,
interdependencia y la
autorregulacién de los
aprendizajes

6.2. El IESPP MGP aplica la
metodologia del aula invertida
para brindar soporte y
retroalimentacion al estudiante
FID.

7. Disefiar
materiales y
recursos
educativos,
innovadores con
eficiencia.

7.1. EI IESPP “MGP” elabora
materiales educativos
considerando la naturaleza de
los cursos y/o mddulos

7.2. EI IESPP “MGP” promueve
el uso de escenarios,
estrategias y recursos digitales
como el Microsoft Teams,
Canvas, WhatsApp, Google
Driver para favorecer el
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desarrollo de la autonomia en el
aprendizaje de los estudiantes
de FID en coherencia a los
propésitos planteados.

8. Realizar
evaluaciones
del aprendizaje
bajo un enfoque
formativo por
competencias
en FID, como
proceso
permanente,
sistematico, que
involucra
acciones de
retroalimentacion
y latoma de
decisiones.

8.1. ElI IESPP “MGP” orienta el
trabajo pedagogico hacia la
evaluacion auténtica y centrada
en el aprendizaje.

8.2. El IESPP “MGP disefia
instrumentos de recojo de
informacion para la evaluacion
formativa, analiza, interpreta y
valora los niveles de
desempefio que han alcanzado
los estudiantes de FID en el
desarrollo de las competencias
de su perfil.

8.3. El IESPP “MGP” aplica
estrategias de retroalimentacion
a las dificultades e inquietudes
de aprendizaje de sus
estudiantes y analiza e
interpreta para la toma de
decisiones.

8.4. El IESPP “MGP” considera
la evaluacion y los niveles de
desarrollo de las competencias
que permite identificar y
reflexionar sobre el logro de las
competencias y los estandares.

9. Desarrollar
procesos
formativos de
ensefianza
aprendizaje.
Estos procesos
en una
secuencia de
acciones e
interacciones
generadas de
manera
planificada entre
diferentes
actores
(estudiantes,
docentes,
espacios
educativos,
recursos
educativos) para
lograr los

ElI IESPP “MGP” desarrolla un
proceso pedagogico formativo
integral basado en
competencias que responde a la
articulacion del modelo
curricular de la Formacion Inicial
Docente, que se sostiene en
fundamentos epistemologicos,
fundamentos pedagogicos,
fundamentos curriculares y
enfoques pedagodgicos que
caracterizan al modelo
pedagaogico institucional.

Los procesos formativos en el
IESPP “MGP” se desarrollan
bajo la orientacion de enfoques
pedagagicos que han sido
descritos en la propuesta
pedagogica de nuestra
Institucion: Enfoque de una
pedagogia ambiental y enfoque
de la pedagogia inclusiva.
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propositos de
aprendizaje con
experiencias de
ensefianza y
aprendizaje
situado.

La mediacion del proceso
formativo en el IESPP “MGP”
orienta, acompafia y
retroalimenta al estudiante de
acuerdo al avance que
demuestren en su desempeiio
desde el inicio de su formacion
hasta el logro de las
competencias del perfil de la
FID.

EIIESPP “MGP” asume el error
pedagogico como una
oportunidad de aprendizaje que
aborde multiples relaciones de
una situacion desde varias
perspectivas para promueva un
aprendizaje a largo plazo.

10.Gestionar un

10.1 Gestién e implementacion

curriculo Curricular con fase I, [l y I
Gestion p_ertinente y :Geqera_cién_de (_3'ondiciones”1
Curricular vigente al Ins’gltuaonallzaaon _cigl_ cambio
contexto curricular” y “Sostenibilidad de
normativo y la Gestion Curricular” en la
social. Institucion.
11.1. Suscripcién de convenios
interinstitucionales en el marco
. de la normativa vigente.
;'Jgrszse“g‘sar ® 1.2, Gestion de la practica
. preprofesional que desarrolla
competencias las competencias de los
Practica durante la

Preprofesional

practica pre
profesional e
investigacion de
los estudiantes.

estudiantes con
acompafiamiento del docente
formador.

11.3. Promocion del trabajo
interdisciplinario para la
construccion del portafolio
docente del practicante.

12.Gestionar el

12.1 Implementacion del

Participacion gesarrollo _c:onsejo_gsesor que garantice la
Institucional royec?o mteracc_lgn c_ontmqa_ y
Educativo evaluacion sistematica con fines
Institucional. de mejora continua.
13.Brind 13.1 Gestion del area de tutoria
f orindaruna ., personal especializado en
a%m%?ﬁga y habilidades int_erpersc?nales y
. - desarrollo socioemocional.
sacioemacional 13.2 Desarrollo de estrategias
DESanolio de calidad a los de.atencic')n a estudiantes que
Personal estudiantes para

el logro de las
competencias
del perfil de
egreso.

garantice su permanencia y
culminacion de sus estudios

13.3 Fortalecimiento de
mecanismos de manejo del
clima emocional, la promocién
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de la convivencia y el manejo de
conflictos en aula.

Investigacion e
innovacion

14.Implementar
la indagacion y
produccion del
conocimiento en
la Formacioén
Inicial Docente
de la comunidad
educativa del
IESPP “M.G.P.".

14 .1 Brindar recursos y asesoria
en proyectos de investigacion a
los estudiantes, a través de la
Unidad de Investigacion.

14.2 Promocién del disefio
curricular con enfoque inclusivo
y conciencia ambiental,
producto de la investigacion.

14.3 Implementacion del
repositorio de investigacion para
los docentes

Gestién del
Desarrollo
Profesional

Fortalecimient
ode
competencias.

15.Fortalecer
competencias
de docentes
formadores en
funcidn de las
necesidades
formativas
identificadas.

15.1 Desarrollo de acciones
pedagogicas que articulan la
investigacion e innovacion y la
practica pre profesional.

15.2. Desarrollo de mecanismos
de estimulo y reconocimiento a
los docentes formadores.

Investigacion e
Innovacién en

16.Implementar
la investigacion
sobre la practica
formativa en la

16.1 Realizacién de
investigaciones que aportan a la
reflexion sobre las practicas
docentes.

16.2. Mecanismos de
reconocimiento y estimulo a la
investigacion e innovacion.

16.3 Generacion de convenios
de colaboracion

interinstitucional para espacios
de investigacién y colaboracion

Slrgfzss?;;c::o comun!dad para Ia_mejora de ambas
educativa del instituciones.
IESPP “MGP”. 16.4 Fomento de la
investigacion e innovacion a
través de estrategias de
investigacion a disposicion de
los docentes formadores.
16.5. Espacios de intercambio y
discusidn sobre las
investigaciones e innovaciones.
17.1. Desarrollo del programa
17 Implementar | de induccion a formadores
la Gestion de la | sobre programas y cursos de
Gestién de Formacién especializacion.
Gestion de |a | Programas de Corjtinua, 17.2. Promoc_ig’;n_de _con_venios
Eormacion form_ac:|on abnendp de colaboramo_q |nst|tu_C|onaI
Continua. continua. oportunidades para la formacién continua.

de reflexion e
investigacion.

17.3. Establecimiento de planes
de mejora para atender
necesidades formativas.

Investigacion e

18.Implementar
la produccién y

18.1. Contribucién de
Investigaciones a la reflexion
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Innovacion en

divulgacion de

sobre las practicas docentes en

la formacion conocimientos y | servicio.
continua. la innovacion 18.2 Promocidn de espacios de
orientada al intercambio y discusion sobre
cambio y mejora | las investigaciones e
de los docentes | innovaciones realizadas por los
en ejercicio. docentes en servicio.
18.3. Desarrollo de mecanismos
de reconocimiento y estimulos a
la investigacion e innovacion
realizada por los docentes en
servicio.
19 Garantizar 1Q.1 Brirldar los sgrvicios de,
Promocion Apoyo al Ioé servicios de orlente_lcpn Erclafescljonta I,t’;u’fona,
b 8 consejeria, bolsa de trabajo y
tIélieii,nestar y plenestar Zﬁg?;;zﬁ%ad a practica pre profesional de
. - forma oportuna y de calidad
Empleabilida — los estudiantes —
d Comité de del IESPP 19.2_Com|te E:Ie defensa que
Defensa al “MGP” previene y atiende los casos de
Estudiante acoso y discriminacion.
_ 20.Asegurar el | 20.1 Contar con Registro de
22%?22? dnc:cs)s se_guimiento insercic’;n_ laboral y conocer
Seguimiento orientado a la trayectoria laboral

a egresados.

Comunidad de
egresados y
redes

mejora continua
de los
egresados del
IESPP “MGP”.

20.2 Contar con una comunidad
de aprendizajes y constitucion
de redes.

Soporte

Gestion de
Procesos de
Soporte

Gestion de los

21.Mejorar la
administraciéon
de los recursos

21.1. Recursos econoémicos y
financieros que son

recursos econdmicos administrados de forma eficiente
econdémicos financieros ds:el y o_portuna para asegurar Ig
IESPP “MGP” calidad del Servicio Educativo.
. 22.1. Los recursos materiales
22 Mejorar la - - :
Gosiondela | logsicay | SIS
logistica abastecimiento lidad to ad 9 d ; q
abastecimiento | del IESPP calldad, coslo adecuado y de
“MGP” forma oportuna para la

institucion.

Gestion de
personas

23. Mejorar la
Gestion de las
personas en el
IESPP “MGP”

23.1. Area administrativa que
informa las plazas disponibles,
controla asistencia mensual e
informa las ocurrencias del
desempefio del personal
docente y administrativo.

Gestion de los
recursos
tecnoldgicos

24 Mejorar el
uso de los
recursos
tecnoldgicos en
el IESPP
“MGP”.

24 1. Disponibilidad de las
Bases de datos y sistemas de
informacion institucional.

24 2. Adecuacion del soporte
técnico para el funcionamiento
de los sistemas de informacion

Atencién al
usuario

25.Implementar
un servicio de
atencion al

25.1. Servicio de atencion de
calidad y oportuno .al usuario
interno y externo
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usuario para un
servicio con
enfoque en la
mejora continua

26.Contar con

soporte legal
para resolver 26.1. Disponibilidad del servicio
. consultas de asesoria legal para los
Asesoria Legal legales a los docentes, estudiantes,
actores de la administrativos y directivos.
Comunidad
Educativa.
Tabla 3
Procesos estratégicos
Tipo de Proceso Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
Identificacion y respuesta de
necesidades formativas.
Identificacion de expectativas e
Gestionar las | intereses de los trabajadores
necesidades | Fortalecimiento de capacidades
formativas pedagogicas e investigativas.
Adecuacion de la organizacion a
las nuevas necesidades
institucionales
Identificacion de oportunidades y
Gestién d amenazas
| estion @€ 1 Gestionar Adecuacion e implementacion del
a Direccion - ; o
condiciones | Proyecto Educativo Institucional
favorables Articulacion de los procesos
administrativos, normativos y
logisticos
Generacion de espacios de
PROCESOS dialogo para enfrentar o
ESTRATEGICOS aprovechar las oportunidades y
Gestionar de | superar las debilidades.
cambio Vigilancia a las resistencias que
genera el cambio
Aprovechamiento del potencial de
los actores de la institucion
Elaboracion y gestion del
planeamiento en los instrumentos
de gestion
Formulacion de los objetivos que
genere resultados esperados
Gestion de Planificar Prever las condiciones
Calidad metodoldgicas que facilite el logro

de metas

Prevencion de dificultades y
amenazas

Coherencia en la organizacion y
elaboracion de los planes donde
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se identifique a los responsables
de los logros.

Implementacién de estrategias e
instrumentos de

Monitorear y
evaluar

acomparfiamiento, evaluacion y
autoevaluacion que defina el
logro de las competencias
esperadas en el perfil de egreso.

Implementacion de estrategias e
instrumentos de monitoreo y
acompafiamiento y de evaluacion
para verificar el desarrollo
institucional

Retroalimentar

Identificacion de buenas practicas
y propuestas de mejora en el

IESPP.
Tabla 4
Procesos misionales
Tipo de Proceso Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
Formacion Geston
academica pre [ SRHER
profesional - —
. Retroalimentacion
Gestién de

PROCESOS
MISIONALES

formacion inicial

Investigacion e

Investigacion (Ciclos | —
VI)

Investigacion (Ciclos

innovacion VIl — X)
Investigacion docente
Espacios de Gestion de demandas
Participacion mter.aCC'Dn o
institucional contlnue_l’l Cpncretlzacmn de _
evaluacion alianzas de convenios
sistémica
o Seleccién de docentes
Gestién de Programas de
formacioén For?nacic’m formadores -
cortinitia Continua Desarr_ollo de acciones
formativas
Monitoreo y evaluacion
Determinacion de las
vacantes / Planificacién
del trabajo
Admision Ejecucién de la
admision
Procesos Evaluacion y
academicos publicacion de
resultados
Matricula / Ordinaria y

convalidacion

extraordinaria

Reincorporacion
licencia de
estudios

Servicio académico
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Traslado /
titulacion
Evaluacion
Académica
Bienestar del Servicio asistencia
Promocion, estudiante psicologica
bienestar y Defensa de los
empleabilidad estudiantes /
emprendimiento

Insercion y Servicio de salud
Seguimiento de | trayectoria laboral
egresados Red de
egresados
Tabla 5
Procesos de soporte
Tipo de Proceso Nivel 0 Nivel 1

Elaboracion y presentacion del
presupuesto anual al Consejo
Asesor.

Ejecucion del presupuesto
Gestion de los recursos | anual.

econémicos Previsidon econémica y
financiera.

Administracién eficiente y
oportuna de los recursos
presupuestales institucionales
Programacion de bienesy

servicios
Gestion logistica y Adquisicion de bienes y
abastecimiento servicios
Distribucion de bienesy
servicios

Informacion de las plazas
disponibles para concurso
publico

Control de asistencia mensual
de los trabajadores

Velar por el buen desempefio
del personal docente y
administrativo

Desarrollo de sistemas de
informacion y comunicacion.
Administracion de bases de
datos del todos los bienes de
la institucion

Soporte técnico de los
sistemas de informacion
Gestion del archivo y
documentacion del IESPP
Tramite de expedientes de
manera oportuna

PROCESOS DE
SOPORTE

Gestion de personas

Gestion de recursos
tecnoldgicos

Atencioén al usuario
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Orientacion a ciudadanos
sobre los procesos
institucionales

Gestion y custodia del libro de
reclamaciones

Asesoria legal

Atencién de informacion
juridica

Atencién de consultas legales
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I1l. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES:
Grdfico 1

MINISTERIO DE EDUCACION--MINEDU-DREEL-PROVEEDORES

GESTION DE LA DIRECCION

Geslionar Necesidades Formativas

estionar Condiciones Favorables

C
C
C

Gestionar el cambio

A AN

GESTION DE LA CALIDAD

GESTION DE PLANIFICACION

( Gestion de Evaluacion de procesos vy resultados )

( Gestion de mejora de procesos )

( Gestion Disefio Organizacional

Formular las lineas, objetos y actividades
estratégicas

Ganiﬁcar las operaciones y formular el presupues@

( Evaluar el desempeno institucional )

Paliticas
Educativas
MNacionales

Lineamentos
y Regulacién

Docentes
Formadores

Recursos,
Infraestructura
y Equipamiento

r

ADMISION

r

SUBCOMPONENTE MISIONAL

GESTION DE LA FORMACION INICIAL

~

Formacion
Académica

Practica
Profesional
Participacio

n
Institucional
Investigacio

ne
Innovacion

Politicas
Educativas

enla
formacion
inicial

/ Nacionales

GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

Lineamentos
y Regulacion

Fortalecimiento De Competencias

Investigacion e Innovacion en el
Desarrollo Profesional

Docentes
Formadores

GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

PROCEDIMIENTO
DE EGRESADOS

Recurscs,
Infraestructura

Fortalecimiento De Competencias

Investigacion e Innovacion en el
Desarrollo Profesional

.

y Equipamiento

PROMOCION DE BIENESTAR Y EMPLEADIDAD

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE

N

Gestion
Econdmicos y
Financieros

Recursos

Gestion

Logistica y
Abastecimient

0
Gestion de
Persona
Gestion de
Recursos
Tecnoldgicos
Atencion al
Usuario

Asesoria
Legal

ESTUDIANTES DE IESPP - Formadores y Directivos del IESPP
Docentes en Ejercicio y otros Profesionales
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Grafico 2: Procesos del IESPP MANUEL GONZALEZ PRADA

SCE. SUB COMPONENTE ESTRATEGICO

MINISTERIO DE EDUCACION, DRELM - IESPP - MGP

Politica
educativa
nacional

Adecuacién a
la politica
regional

Educacion
Basica

Dacentes
Formadores y
Directivos
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G:scj‘;::e SCs. 02 5CS. 03 SCS. 04 SCS. 05
ST Gestion Gesti6n de Gestién de Atencién del
econémicos y Logistica y Personas recursos usuario
financieros Abastecimiento Tecnolégicos

ESTUDIANTES DEL IESPP
FORMADORES Y DIRECTIVOS DE IESPP
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IV. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

El IESPP “MGP” ha podido visualizar e identificar los macroprocesos, procesos y
subprocesos, los mismos que se pueden representar de forma global y comprensible en
un mapa de procesos el mismo que permitira:

« Orientar con claridad los servicios que brinda el IESPP alos usuarios, de modo que se
visualice la cadena de valor que acentua las relaciones intemas y

externas de la institucion.

+ Hacer uso racional de los recursos de la institucion de manera racional con criterios de
eficiencia y eficacia de acuerdo con cada una de las areas, para identificar los avances
de forma objetiva.

+ Contribuir a la reduccion de los costos operativos y de gestion al facilitar la
identificacion de los costos innecesarios debido a la duplicidad de procesos y de
actividades internas (sin valor afiadido).

+ Optimizar los tiempos en todas las instancias en la elaboracién y entrega de productos.
+ Instaurar responsabilidad a los encargados de planificar, ejecutar, hacer el seguimiento
y retroalimentar de manera que la autoevaluacion de cada una de las instancias lleve a
estas a construir una cultura de calidad en los servicios que brinda a las personas.

4.1. identificacion de Procesos Institucionales por tipo de proceso

En el instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “MGP” se conciben los
siguientes procesos:

* Proceso Estratégico: son aquellos que definen los objetivos de la institucion y
determinan las politicas internas, y también disefian sus estrategias de logro. Estos
procesos conducen al IESPP hacia el logro de la Vision, de manera que se pueda
articular los procesos y las acciones que se deben realizar.

* Proceso Misional: estos procesos son parte de la Mision del IESPP que se vinculan
a la prestacion del servicio educativo en la Formacion Inicial Docente y el desarrollo
profesional del docente. Estos procesos permiten que la misiéon se concretice en hechos
concretos y al mismo tiempo estén relacionados los procesos estratégicos y de soporte.

* Proceso de Soporte: estos procesos estan referidos al apoyo necesario que requieren
los procesos estratégico y misional para su logro a través de la prevision de recursos
necesarios que demande su ejecucion. Si estos procesos se desarrollan
adecuadamente, estaremos aduciendo que el servicio educativo en el IESPP es de
calidad en la Formacion Inicial Docente.

Estos procesos se encuentran intimamente relacionados y tienen una interdependencia
entre estos. El desarrollo adecuado de estos procesos podra definir el logro de los
objetivos y metas propuestas en el IESPP.

A continuacion, las siguientes tablas establecen esa relacién dentro del marco del
cumplimiento de metas trazadas:
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Tabla 6

Gestion de necesidades formativas

Nombre del
Proceso

Objetivo
Responsable

Proveedores
« MINEDU

+ DIFOID
+ DRELM
+ UGEL

*Direccion
General

* Unidad
Académica

» Secretaria
Académica

* Unidad de
Formacion
Continua

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Gestion de necesidades formativas

Diagnosticar debilidades y fortalezas, necesidades y demandas de
la formacion docente: FID, Desarrollo Profesional y Formacion

Continua.

Entrada
* Politicas
Educativas
Nacionales,
regionales e
institucionales

» Lineamientos
Académicos
Generales
(LAG).

* PEI

+ PCI

Direccion General
Descripcion del Proceso

Sub procesos
+ |[dentificacion
de debilidades
y fortalezas de
la formacion
docente.

« |[dentificacion
de necesidades
y demandas
formativas de
estudiantes y
docentes
formadores

+ |[dentificacion
de expectativas
e intereses de
estudiantes,
docentes
formadores y
grupos de
interes.

+ Elaboracién
de lineamientos
para la oferta
formativa de
estudiantes y
docentes
formadores.

« Adecuacion
dela
organizacion
para responder
a nuevas
necesidades.

Productos
+ Diagnostico
de debilidades
y fortalezas,
necesidades y
demandas de
la formacion
docente:

FID,
Desarrollo
Profesional y
Formacion
Continua.

« Lineamientos
para la oferta
formativa de

la formacion
docente.

* Plana
jerarquicay
directiva

* Docentes
formadores

» Estudiantes
» Grupos de

interés del
ambito local

Destinatarios
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Tabla 7

Gestion de condiciones favorables

Nombre del
Proceso

Objetivo
Responsable

Proveedor
« MINEDU

+ DRELM
+ UGEL

Municipalidad
distrital

+ Direccién
General

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Gestion de condiciones favorables

Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de forma
concertada con los actores vinculados a la IESPP "MGP”,

incluyendo la comunidad local.

Entrada
* Politicas
Educativas
Nacionales,
regionales e
institucionales

» Lineamientos
Académicos
Generales
(LAG).

* PEI.

+ PCL

Direccion General
Descripcion del Proceso

Sub procesos
+ |[dentificacion
de
oportunidades,
riesgos y
conflictos en la
formacion
docente.

» Establecer
acuerdos con
los actores
para
implementacion
del PEl en un
ambiente de
trabajo
favorable.

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

Productos
» Acuerdos
para la
implementacion
del PEI.

Destinatarios
* Personal
Directivo

* Personal
Jerarquico

* Docentes
Formadores

« Personal
Administrativo
» Estudiantes
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Tabla 8
Gestion de cambio

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Gestion de cambio
Proceso

Gestionar el cambio del IESPP “MGP” frente a los desafios
Objetivo educativos del S. XXI, considerando los aspectos pedagogicos,
socioculturales vy territoriales; asi como las politicas educativas.
SGE LGB M Direccion General

Descripcion del Proceso
Proveedor Entrada Sub procesos Productos

Destinatarios

+ MINEDU * Proyecto * Generar * Planes de +* Personal
+* DRELM Educativo escenarios respuesta a Directivo
+ DIFOID Nacional alternativos los desafios + Personal
+ UGEL para educativos. Jerarquico
* Municipalidad |+ PER enfrentar * Docentes
distrital (Proyecto riesgos y Formadores
+ Direccion Educativo aprovechar * Personal
General Regional) oportunidades. Administrativo
+ Estudiantes + Estudiantes
« Politicas » Lineamientos | « Atender las
educativas Academicos resistencias
nacionales Generales que genera el
(LAG) cambio.
* PEI + Aprovechar

fortalezas de

los actores de

la institucion

para

responder a

los desafios.
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Tabla 9
Planificacién

Nombre del
Proceso

Objetivo
Responsable

Proveedor
+ MINEDU
« SUNEDU
+ SINEACE
+ DRELM
+ UGEL
+ Direccién
General
» Unidad
Académica
« Unidad de
Formacion
Continua
» Unidad
Administrativa

Planificacion

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

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

Entrada
* Proyecto
Educativo
Nacional

» Estandares
de calidad
parala
acreditacion
* PEI

* PCI

- PAT

Direccién General

Sub procesos
+ Elaboracioén y
gestion del
planeamiento
institucional.

* Formular
resultados
esperados en
estudiantes y
otros actores
educativos.

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

» Implementar
los nuevos
Disefios
Curriculares
Basicos
Nacionales.

* Anticipar
estrategias
diferenciadas
considerando
la diversidad.

Area de Calidad
Descripcion del Proceso
Productos

* Planes de
mejora
continua

» Personal
Directivo

* Personal
Jerarquico

* Docentes
Formadores

« Personal
Administrativo
» Estudiantes

Destinatarios
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Tabla 10

Monitorear y evaluar

Nombre del
Proceso

Objetivo
Responsable

Proveedor
+« MINEDU
« SUNEDU
+ SINEACE
+ DRELM
+ DIFOID
+ UGEL
« Direccién
General
» Unidad
Académica
« Unidad de
Formacion
Continua
« Unidad
Administrativa

Monitorear y evaluar

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Implementar estrategias de seguimiento y medicion de procesos y
resultados de las acciones formativas de FID, de desarrollo

profesional y de formacién continua.

Area de Calidad
Descripcion del Proceso

Entrada
* Proyecto
Educativo
Nacional

« Estandares
de calidad
parala
acreditacion
* PEI

* PCI

- PAT

Sub procesos
* Implementar
estrategias e
instrumentos de
medicion, de
evaluacion y de
autoevaluacion
de desarrollo
institucional
(subcomponente
estratégico,
misional y de
soporte).

« Implementar
estrategias e
instrumentos de
mediciodn, de
evaluacion y de
autoevaluacion
de logro de

las
competencias
esperadas en el
perfil de egreso.

* Implementar
estrategias
diferenciadas e
instrumentos de
medicion, de
evaluaciéon y de
autoevaluacion
considerando la
diversidad.

Productos
+ Estrategias e
instrumentos
de evaluacion,
autoevaluacion,
desarrollo
institucional,
logro de
competencias
esperadas en
el perfil de
egreso y de
estrategias
diferenciadas
considerando
la diversidad.

Destinatarios
» Personal
Directivo

» Personal
Jerarquico

» Docentes
Formadores

» Personal
Administrativo
» Estudiantes
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Tabla 11
Retroalimentacion

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Retroalimentacion
Proceso

Devolver de manera oportuna la informacion recogida en el
Objetivo monitoreo y evaluacion para fortalecer buenas practicas y formular
propuestas de mejora.

GE LB Area de Calidad

Descripcion del Proceso
Proveedor Entrada Sub procesos Productos

Destinatarios

+ MINEDU * Proyecto + Desarrollar + Informe de + Personal

+« SUNEDU Educativo mecanismos acciones Directivo

+ SINEACE Nacional que permitan formativas + Personal

+* DRELM identificar para Jerarquico

* DIFOID « Estandares | buenas fortalecer * Docentes

+ UGEL de calidad practicas y buenas Formadores
+ Direccion parala propuestas de practicas. * Personal
General acreditacion mejora para el Administrativo
» Unidad desarrollo « Estudiantes
Académica « PEI institucional

* Unidad de (subcomponente

Formacion * PCI estrategico,

Continua misional y de

+ Unidad « PAT soporte).

Administrativa
* Desarrollar
mecanismos
que permitan
identificar
buenas
practicas y
propuestas de
mejora para el
logro de las
competencias
esperadas en el
perfil de egreso.

» Desarrollar
mecanismos
que permitan
identificar
buenas
practicas y
propuestas de
mejora para
atender la
diversidad.
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Tabla 12

Formacidén académica

Nombre del
Proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores
» Ministerio de
Educacién

+ DRELM

«Direccion
General

+ Unidad
Académica

+ Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

+ Comisién del
proceso de
Admision

Formacion Académica

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Ofrecer una ensefianza de calidad para los estudiantes, una
evaluacion formativa por competencias, la gestion del clima de
aprendizaje y de la convivencia, asi como el uso pertinente de

materiales y recursos educativos.

Unidad Académica y Unidad de Bienestar

Descripcion del Proceso

Entrada
Lineamientos
académicos
generales

« Disefios
curriculares
basicos
nacionales

Orientaciones
parala
planificaciéon y
evaluacion de
los
aprendizajes

+ Informe del
proceso de
admision

+ Ingresantes
Estudiantes

Sub procesos
» Gestidn e
implementacién
de los Disefios
Curriculares
Basicos
Nacionales

» Proceso
formativo de
ensefianza,
aprendizaje y
evaluacion con
enfoque de
competencias

+ Implementacion
de estrategias de
monitoreo y
acompariamiento
a los docentes
formadores

« Servicio de
biblioteca
actualizada fisica
y virtual

+ Practica
preprofesional
articulada a la
investigacion

+ Implementacion
de un plan de
convivencia

Producto
Profesionales
con formacién
humana e
integral de
calidad

Empleabilidad

Destinatarios
» Estudiantes
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Tabla 13
Admisién

Nombre del
Proceso

Objetivo
Responsable

Proveedor
» Ministerio de
Educacién

« Direccion
General

« Unidad
Académica

+ Equipo
técnico del
Proceso de
Admisién

Admision

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Seleccionar postulantes con las aptitudes necesarias para
desarrollar de manera optima las competencias del Perfil de

Egreso y prever un desempefio docente de calidad.

Entrada
» Lineamientos
académicos
generales

* Procesos de
admision
implementados

» Reglamento
de admision

* Prospecto del
postulante

* Plan de
trabajo del
proceso de
admision

» Postulantes

Unidad Académica y Direccion General
Descripcion del Proceso
Sub procesos

» Aprobacién de
metas de
atencion

= Convocatoria al
proceso de
admision

+ Planificacion,
organizacion y
ejecucion del
proceso de
seleccion de
postulantes

* Implementacién
de los
lineamientos de
DIFOID, parala
seleccion

*Implementacion
de recursos
materiales,
humanos y
financieros

* Inscripcion de
postulantes

* Elaboracion de
pruebas

* Usode
materiales y
recursos para el
aprendizaje

» Registro en el
sistema de
informacién
académica

* Publicacién e
informacion de
resultados

Productos
* Ingresantes
que cuentan
con las
competencias
basicas para
gjercer el
desempeiio
docente de
calidad

« Estudiantes
postulantes

+ Comunidad
educativa

Destinatarios
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Tabla 14

Practicas preprofesionales

Nombre del
Proceso

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Practicas Preprofesionales

Objetivo

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

Responsable

Proveedores
» Ministerio de
Educacién

* UGELes
« ||.LEE.

« Direccién
General

* Unidad
Académica

Coordinacion
del Area de
Practica e
Investigacion

Unidad Académica
Descripcion del Proceso

Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
» Disefios » Gestion, + Estudiantes - Estudiantes
Curriculares seguimiento y evidencian el de FID
Basicos evaluacion de los | desarrollo de
Nacionales convenios con competencias

correspondientes

_ _ I.LEE. para el a su perfil de
» Orientaciones | desarrollo de la egreso
parala Practica

implementacién
de los modulos
de practica e
investigacion

Preprofesional e
Investigacion.

* Monitoreo y
acompariamiento
de los docentes
responsables de
los planes de la
Practica
Preprofesional

* Reglamento
Institucional

* Reglamento
de Practica
Preprofesional
« Planificacion,

« Convenios seguimiento y

con IL.E. evaluacion de los
Proyectos

* Planes de Integradores

Practica Anuales. (PIA)

Preprofesional
« Sistematizacion
y evaluacion de
la Practica
Preprofesional.
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Tabla 15

Participacion institucional

Nombre del
Proceso

Objetivo
Responsable

Proveedor
» Ministerio de
Educacién

« Direccion
General

« Unidad
Académica

+ Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

Participacion Institucional

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Aportar una experiencia sistematica y reflexiva de participacion en
el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional centrado en los

aprendizajes y en las metas de mejora continua

Entrada
* Reglamento
Institucional

+ Plan de
Convivencia
Democratica

Unidad de Bienestar

Em

+ Normas y
procedimientos
para la eleccion
del consejo
asesor

« Aprobacion e
instalacion del
consejo asesor

« Eleccion del
consejo de
estudiantes

pleabilidad
Descripcion del Proceso
Sub procesos

Productos
+ Consegjo de
estudiantes

+ Consegjo
asesor con
representacion
de estudiantes

Destinatarios
+ Estudiantes
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Tabla 16

Desarrollo personal

Nombre del
Proceso

Objetivo

Responsable

Proveedor
+ Ministerio de
Educacion

* DRELM

+ Direccién
General

« Unidad
Académica

+ Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

Desarrollo Personal

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Brindar soporte académico y socioemocional a los estudiantes para

mejorar la gestion de sus aprendizajes y el logro de sus metas,
manejando conflictos y situaciones que pudieran dificultar su

proceso formativo. Orientar a los docentes formadores en el manejo
en la relacién intersubjetiva con los estudiantes.

Unidad de Bienestar

Empleabilidad

Descripcion del Proceso

Entrada
» Reglamento
Institucional

*Plan de la
Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

« Plan de
Tutoria
Institucional y
de Aula

Sub procesos
» Orientacién a
los estudiantes en
el desarrollo
personal y
académica

» Orientacién a
los docentes para
el manejo de
interrelaciones
personales

* Implementacion
de los servicios
complementarios

» Elaboracion de
protocolos,
estrategias e
instrumentos para
manejo de
emociones.

Productos
+ Estudiantes
gue muestran
competencias
de manejo y
resolucion de
conflictos

» Docentes
formadores
gue muestran
competencias
parala
relacion
intersubjetiva
con los
estudiantes

Destinatarios

» Estudiantes

* Docentes
formadores
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Tabla 17
Investigacion e innovacion

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Investigacion e innovacion en FID
Proceso

Aportar al desarrollo de la formacion docente para aprender a
traves de la indagacion y la produccion de conocimiento, en
Objetivo contextos reales o plausibles de ejercicio profesional, con miras al
fomento de una cultura de investigacidon e innovacion que aseguren
procesos de mejora continua de la practica pedagdgica.
FEET LI EE ] I Unidad de Investigacion e Innovacion
Descripcion del Proceso
Proveedor Entrada Sub procesos Productos Destinatarios

+ MINEDU » Reglamento |« Gestion, * Proyecto + Estudiantes
+ SUNEDU institucional seguimiento y de * Docentes
+ UGEL evaluacion de los | investigacion | formadores
+ IlLEE. * Reglamento | convenios con y tesis.
+ Direccion de II.LEE. para el
General investigacion | desarrollo de la
+» Unidad practica
Académica + Lineas de preprofesional e
« Area de investigacion | investigacion
practica e institucional
investigacion » Monitoreo y
* Unidad de + Protocolos acompafiamiento
Investigacion | de de los docentes

investigacion | responsables de

los planes de

« Lineamientos | practica
Académicos preprofesional e

Generales investigacion

* Registro + Implementacion
nacional de de repositorio de
grados y investigacion
titulos

(RENATI)
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Tabla 18

Seguimiento a egresados

Nombre del
Proceso

Objetivo
Responsable

Proveedor
+« UGEL

+ Asociacion
de egresados

+ Direccién
General

» Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

+ Unidad de
Formacion
Continua

Seguimiento a egresados

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Mantener informacion actualizada sobre la ubicacion, insercion,

egresados.

trayectoria laboral y necesidades formativas de los docentes

Entrada
* Proyecto
Educativo
Institucional

* Plan Anual
de Trabajo

* Registro de
egresados

Unidad de Bienestar

Sub procesos
» Registro de
informacidn sobre
ubicacion,
insercion,
trayectoria laboral
y necesidades
formativas

» Conformacién de
la asociacion de
egresados del
IESPP “MGP”

Empleabilidad
Descripcion del Proceso

Productos
* Registro
actualizado
de
egresados y
diagnostico
de
necesidades
formativas

» Docentes
egresados

Destinatarios
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Tabla 19
Fortalecimiento de competencias

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Fortalecimiento de competencias
Proceso

Fortalecer las competencias profesionales de los docentes
Objetivo formadores a partir de la reflexion de la practica docente, en el
contexto de una comunidad de aprendizaje.

Unidad Académica, Unidad de Investigacion e Innovacion,
Formacion Continua y el Area de calidad
Descripcion del Proceso

Responsable

Proveedor Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
+ MINEDU « PEI » Espacios de . * Docentes
+ DRELM reflexion de Consolidacion | formadores
+ Direccion * PAT docentes sobre la | de
General practica comunidades
+ Unidad de +* Plan de pedagogica de aprendizaje
Formacion Formacion y trabajo
continua Continua + Evaluacion de colegiado
*» Proyecto competencias
Educativo profesionales
Nacional
* Identificacion de
necesidades
formativas.

* Estrategias de
seguimiento

* Estrategias de
formacioén y
capacitacion
docente.

* Mecanismos de
estimulo y
reconocimiento
por mejora de
desemperios.
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Tabla 20
Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional
Proceso

Fortalecer la produccion de conocimientos para la mejora de la

practica docente desde una perspectiva intercultural y de respeto a

la diversidad, asi como el fomento de una cultura investigativa en el

ejercicio docente.

Unidad de Investigacion e Innovacion y Formacion Continua
Descripcion del Proceso

Objetivo

Responsable

Proveedor

Entrada

Sub procesos

+ Investigacion
sobre |a practica
formativa.

+ Produccién y
socializacién de
conocimientos
innovacioén y
mejora de la
formacién
docente.

Productos

+ MINEDU * Proyecto » Lineas de * Produccion | » Docentes
* Proyecto Educativo investigacion y divulgacion | formadores
Educativo Institucional definidas de articulos

Nacional cientificos

+ DRELM + Plan Anual +» Organizacién de

+ Direccion de Trabajo espacios para

General intercambio y

» Unidad de « Plan de discusion de

Formacion Formacién investigaciones e

continua continua innovaciones

Destinatarios
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Tabla 21

Gestién de programas de formacién continua

Nombre del
Proceso

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Gestion de Programas de Formaciéon Continua

Objetivo

Aportar al desarrollo continuo de las competencias profesionales de
los docentes en servicio que desempefian roles distintos en
escenarios de educacion.

Responsable

Unidad de Formacion Continua, Unidad de Investigacion e

Innovacion

Area de Calidad

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Ministerio de | » Disefio . » Plan de Unidad | » Docentes en
Educacion Curricular Procedimientos | de Formacion servicio de

Basico de seleccién de | Continua todos los
Direccion Nacional formadores niveles y todas
General como monitoreo | « Convenios las
* Proyecto | y evaluacion de | interinstitucionales | especialidades

Unidad Educativo desemperios con entidades que
Académica Institucional promuevan la

« Convenios de | Formacion
Unidad de * Proyecto | colaboracion Continua en
Formacion Curricular interinstitucional | profesionales
Continua Institucional

+ Protocolos
Unidad de para gestionar
Investigacion las demandas
e Innovacion de servicio
Area de « Estrategias e
Calidad instrumentos

para identificar

las necesidades

formativas

« Estrategias de

gestion de

conocimientos

locales como

lineas de

investigacion
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Tabla 22

Programa de formacién continua

Nombre del
Proceso

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Programa de Formacién Continua

Objetivo

Ofrecer estudios orientados a la adquisicion, actualizacion,
especializacion y/o perfeccionamiento de competencias
profesionales, a través de los programas y cursos de formacion
continua institucionales, segundas especialidades y programa de
profesionalizacion dirigido a docentes en servicio. Incluye a
profesionales o técnicos con carreras diferentes a la educacion.

Responsable

Proveedor
+ MINEDU
+ DRELM
+ Direccién
General
» Unidad de
Formacion
continua
* Unidad
administrativa

Entrada
» Disefio
Curricular
Basico
Nacional

*» Proyecto
Educativo
Institucional

* Proyecto
Curricular
Institucional

* Plan Anual
de Trabajo

* Plan de
Formacion
Continua

Unidad de Formacién Continua
Descripcion del Proceso

Sub procesos
* Planeamiento de
programas y
servicios de
especializacion,
capacitacion y
actualizacion para
docentes en todas
sus modalidades

« Disefio,
ejecucion y
seguimiento de
las actividades
planteadas en
cuanto al
perfeccionamiento
de competencias
profesionales.

« Evaluacion de
resultados para la
mejora

Productos
* Programas y
cursos de
formacion
continua

*» Segunda
especialidad

* Programa de
profesionalizacién
docente.

servicio de la
Educacion
Basicay
Técnico
Productivo.

« Docentes
Formadores

en Educacion

Superior.

Profesionales

o técnicos
con carreras

diferentes a la

educacion.

Destinatarios
* Docentes en
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Tabla 23
Investigacion e innovacién en la formacién continua

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Investigacidn e Innovacion en la Formacién Continua
Proceso

Contar con evidencia, recogida y sustentada de forma rigurosa y
sistematica, para retroalimentar las practicas formativas e
implementar las lineas de investigacion del IESPP “MGP”.
Unidad de Formacion Continua, Unidad de Investigacion e
Innovacion y Area de Calidad
Descripcion del Proceso

Sub procesos Productos

Objetivo

Responsable

Proveedor Entrada Destinatarios

+» Ministerio de | » Proyecto » Lineas de + Lineas de » Docentes
Educacion Educativo investigacion investigacion formadores
+ UGEL Institucional orientadas alas | en relacion con
+ Direccion practicas la practica
General » Plan Anual pedagogicas de | pedagogica,
* Unidad de de Trabajo docentes en sistematizacion
Investigacion servicio y publicacion
» Unidad de * Plan de de buenas
Formacion Formacién + Espacios de practicas
Continua continua intercambio y docentes.
discusion sobre
* Lineas de investigaciones
investigacion
+ Estimulo y
reconocimiento a
investigaciones
realizadas




Tabla 24

Promocién de bienestar y empleabilidad

Nombre del
Proceso

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Promocién de Bienestar y Empleabilidad

Objetivo

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

estudiante.

Responsable

Proveedor
« MINEDU

+ Direccién
General

+ Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

+ Comité de
Defensa del
Estudiante

Entrada
* Proyecto
Educativo
Institucional

* Reglamento
Interno

* Plan Anual
de Trabajo

Unidad de Bienestar

Sub procesos
+ Apoyo al
bienestar del
estudiante

» Conformacion e
implementacion
del comité de
defensa de los
estudiantes

« Disefio de
mecanismos de
seleccién de
profesionales para
la atencién de
servicios
complementarios.

+ Implementacion
de cada uno de
los servicios
complementarios

+ Implementacion
de servicio médico

« Asistencia social
psicopedagogica

Empleabilidad
Descripcion del Proceso

* Acciones
de apoyo al
bienestar y
defensa de
los
estudiantes

Productos

« Estudiantes
del IESPP
“‘MGP”.

Destinatarios
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Tabla 25
Gestién de recursos econémicos y financieros

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Gestidon de Recursos Econdmicos y Financieros
Proceso

Asegurar la calidad del servicio educativo a través de la prevision
economica y financiera, como la gestion eficiente y oportuna de los
recursos.

Unidad Administrativa

Descripcion del Proceso
Sub procesos

Objetivo

Responsable

Proveedor Entrada Productos Destinatarios

+ MINEDU * Proyecto * Conformacion e | « Informe de | « Plana

+» Direccion Educativo implementacion gestién de Directiva

General Nacional del comité de los recursos | « Plana

+ Unidad gestion financiera | economicos | Jerarquica

Académica * PEI y financieros | « Plana

+ Unidad « Estimacion de del IESPP Administrativa

Administrativa | « PAT las necesidades “MGP". » Docentes
presupuestales formadores

« Estudiantes

+ Ejecucion del IESPP
presupuestal de “‘MGP”
gastos

Tabla 26
Gestion logistica y abastecimiento

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

P Gestion Logistica y Abastecimiento
roceso

Mejorar la gestion Logistica y Abastecimiento, para proporcionar los

recursos materiales, bienes y servicios a los estudiantes, docentes

y personal administrativo.

Unidad Administrativa
Descripcion del Proceso

Sub procesos Productos

Objetivo

Responsable

Proveedor Entrada Destinatarios

+ MINEDU * Proyecto » Programacion,

+ Direccion Educativo adquisicién y

General Nacional distribucion de

« Unidad materiales,

Académica + PEI bienes y servicios

+ Unidad para garantizar el

Administrativa | « PAT funcionamiento
del IESPP “MGP”
* Mantenimiento
de equipos
multimedia

» Mantenimiento
de Infraestructura
Y Servicios
basicos.

* Recursos y
medios
suficientes
para los
procesos de
abastecimiento
del IESPP
“MGP”

* Plana
Directiva

* Plana
Jerarquica

* Plana
Administrativa
* Docentes
formadores

« Estudiantes
del IESPP
“MGP”
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Tabla 27
Gestién de personas

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Gestion de Personas
Proceso

Alcanzar el empoderamiento del area de gestion de personas
mediante el desarrollo de programas de trabajo, metodologias y
técnicas de gestion del talento que favorezca el logro de los
resultados deseados.

GEETGLEE I EM Direccion General y Unidad Administrativa
Descripcion del Proceso

Objetivo

Proveedor Entrada Sub procesos Productos | Destinatarios
+ MINEDU *» Proyecto * Requerimiento » Informe de |« Plana
+ DRELM Educativo de personal para | gestidn del Directiva
+ Direccion Nacional contrato personal * Plana
General docente Jerarquica
+ Unidad * PEI + Desarrollo de y + Plana
Administrativa programas de administrativo | Administrativa
* PAT inducciodn al del IESPP » Docentes
personal nuevo “MGP” formadores
« Estudiantes
« Evaluacion del IESPP
periodica y “MGP”
sostenida el
desemperio de
los actores de la
institucion
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Tabla 28

Gestién de recursos tecnolégicos

Nombre del
Proceso

Objetivo

Responsable

Proveedor
+ MINEDU
« DRELM
+ Direccién
General
» Unidad
Administrativa

Gestion de Recursos Tecnolégicos

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Disefiar e implementar un sistema que optimice el uso de los
recursos tecnologicos en estudiantes, docentes y administrativos,
como herramienta de apoyo a las actividades académicas.

Entrada
* Proyecto
Educativo
institucional
(PED)

* Plan Anual
de Trabajo
(PAT)

Unidad Administrativa y Dinamizador TIC
Descripcion del Proceso

Sub procesos
» Estandarizacion
de Procesos para
el uso adecuado
de sistemas
comunicacion e
informacion.

* Administracién
de base de datos
y sistemas de
informacion
institucional

« Soporte técnico
adecuado que
garantice el
funcionamiento de
la informacion

Productos
+ Informe de
gestion
recursos
tecnologicos
del IESPP
“‘MGP”

Destinatarios
* Plana
Directiva

* Plana
Jerarquica

* Plana
Administrativa
« Docentes
formadores

» Estudiantes
del IESPP
“MGP”
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Tabla 29
Atencién al usuario

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Eombre el Atencion al Usuario
roceso
Optimizar la calidad de atencion al usuario, en el registro,
Objetivo seguimiento y atencion oportuna de los documentos de la
institucién y publico externo.
GE LB Unidad Administrativa y Secretaria Académica
Descripcion del Proceso
Proveedor Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
+ MINEDU * Proyecto + Gestion del * Informe * Plana
+» Direccion Educativo archivoy sobre Directiva
General institucional documentos del atencion a *Plana
+ Unidad (PEI) IESPP usuarios del | Jerarquica
Académica IESPP * Plana
+ Secretaria + Plan Anual » Tramite y “MGP”. Administrativa
Académica de Trabajo orientacion a * Docentes
+ Unidad (PAT) usuarios sobre formadores
Administrativa sus peticiones « Estudiantes
del IESPP
» Gestion y “MGP”
custodia del libro
de actas
Tabla 30

Emisién de grados y titulos

Ficha Tecnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Emision de Grados y Titulos
Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente servicio
Objetivo en tramite y el otorgamiento de grados y titulo Profesional a nombre
de la Nacién, precisando las acciones necesarias para el servicio.
GG LG BRI W Unidad Académica, Secretaria Académica y Direccion General
Descripcion del Proceso
Proveedor Entrada Sub procesos Productos Destinatarios

+ Gestion de » Gestion de | = Adquisicion * Informe « Area de
Procesos Procesos formato del grado o | final de Calidad y
Académicos Académicos | Titulo Profesional otorgamiento | Seguimiento a
en el MINEDU del grado y/o | Egresados
+ Usuario « Atencion al Titulo « Egresado
solicitante egresado + Caligrafiado del Profesional | solicitante
grado o Titulo
+ DRELM (Segun
caracteristicas del
MINEDU)

* Inscripcion y
registro del grado o
Titulo en EEESP
‘MGP”y en
SUNEDU
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Tabla 31

Duplicado de grados y titulos

Nombre del
Proceso

Objetivo
Responsable

Proveedor
» Gestion de
procesos
académicos

* Usuario
solicitante

Duplicado de Grados y Titulos

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la emisién del

necesarias para el servicio.

duplicado del Grado y/o Titulo Profesional, precisando las acciones

Secretaria Académica

Entrada
« Solicitudes
de duplicado

Sub procesos
+ Atencion al
usuario (solicitud
de rectificacion y/o
duplicado)

+» Recibo de pago
de Tesoreria

» Secretaria
Académica
(verifica de datos)

Visto Bueno de la
Direccién General
de la EESPP
“MGP”

Descripcion del Proceso

* Duplicado
emitido

Productos

« Usuario
solicitante

Destinatarios
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Tabla 32
Rectificacién del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales
Nombre del Rectificacion del diploma de Bachiller, titulo de Licenciado y
Proceso titulo de Segunda especialidad
Establecer un adecuado y eficiente servicio en la emisién de la
rectificacion del Diploma de Grado de Bachiller, Titulo y Titulo de
Segunda Especialidad Profesional, precisando las acciones
necesarias para el servicio.
SEETLLEE ] I Unidad de Formacion Continua y Secretaria Académica
Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Sub procesos Productos Destinatarios

+ Gestion de + Solicitudes + Atencion al . + Usuario

Objetivo

procesos de usuario (solicitud | Rectificacion | solicitante
acadéemicos rectificacion de rectificacion) emitida
+ Usuario « Secretaria
solicitante Académica
(verificacion de
datos)

+ Visto bueno de
la Direccion
General dela
EESPP "MGP”
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Tabla 33
Servicios de Oficio
Subsanacion en el programa de formacion inicial docente

Ficha Tecnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Proceso

Objetivo Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten
la subsanacioén para el ingreso al SIA.

GCEWOZEEL M Unidad Académica y Secretaria Académica

Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Sub procesos

Subsanacion en el Programa de Formacion Inicial Docente

Producto Destinatario

» Gestion de « Solicitud de | » Secretaria «Ingreso al | « Usuario
Procesos subsanacion Académica SIA solicitante
Académicos (recepcién MINEDU,

« Ficha de solicitud y evalia | como
+ Usuario seguimiento procedencia), estudiante
solicitante — académico regular

+ Tesoreria (pago

+ Atencion al de tasa)
usuario

» Secretaria
Académica recibe
Resolucién
autorizando
matricular a
estudiantes y
emision del
informe,

+ Coordinacion
Académica
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Tabla 34

Modalidades de obtencién de titulos profesionales

Nombre del
Proceso

Objetivo
Responsable

Proveedor
+ Direccién
General

» Secretaria
Académica

Coordinacion
del Programa
de Estudios

+ Area de
Calidad

* Unidad
Académica

Modalidades de obtencion de titulos profesionales

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Gestionar la respectiva modalidad para el cumplimiento de los
requisitos e informe de conformidad con miras a la obtencion de

titulos profesionales

Area de Calidad, Secretaria Académica y Direccion General
Descripcion del Proceso

Entrada
« Solicitud
dirigida a la
Direccion
General

* Proyecto de
tesis

» Informe de
tesis

Sub procesos
+«RD de
conformidad del
proyecto de
Tesis

+« RD de
conformidad del
informe final de
la Tesis

« Actas de
sustentacion

Productos
» Otorgamiento
del titulo
profesional de
la carrera del
Programa de
Estudios
correspondiente

Destinatarios
+ Estudiantes
y/o egresados
del IESPP
‘M.G.P"
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Tabla 35
Registro de grados

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

Proceso Registro de grados

Gestionar los registros de grados de cada uno de los programas de
Objetivo estudios en atencion con el apoyo de la Unidad de Formacion
Continua

GCE LGB Area de Calidad, Secretaria Académica y Direccion General
Descripcion del Proceso

Proveedor Entrada Sub procesos

Productos Destinatarios

+ Direccion + Resolucion + Secretaria * Grado y/o | « Estudiantes
General directoral del Académica Titulo y/o egresados
registro de elabora la lista de | profesional | dela EESPP
+ Secretaria grados estudiantes registrado “MGP”
Académica titulados en
» Recepcion de SUNEDU
. documentacién | < Ingresa la
Coordinacion | por parte de la | informacion a la
del Programa | Secretaria BD solicitado por
de Estudios Académica la SUNEDU de
cada estudiante
+ Area de
Calidad « Secretaria
Académica
+ Unidad elabora informe
Académica para Direccion
General

» Remitir oficio de
inscripcidn ante la
SUNEDU por

Direccion General

+« SUNEDU valida
la informacioén
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Tabla 36
Repositorio académico digital

Ficha Técnica de Procesos Académicos Institucionales

Nombre del

ey Repositorio académico digital

Dar una mayor visibilidad y difusion a la actividad cientifica y
contribuir con ello a aumentar el impacto de la produccion cientifica.
Objetivo Relne, preserva y difunde la produccidn cientifica y académica del
Instituto. Aumenta la visibilidad de la obra, del autor y de la
institucion.
FEET LI EE M Unidad Académica, Unidad de investigacién y Dinamizadora
Descripcion del Proceso
Proveedor Entrada Sub procesos Productos | Destinatarios

* Ministerio de | « Proyecto * Almacenamiento | . \Mejora y + Plana
Educacion Educativo digital organizado | fomenta la Directiva
Institucional y centralizado produccion * Plana
* DRELM sobre las intelectual de | Jerarquica
 Plan Anual | producciones las buenas * Plana
+ Direccion de Trabajo institucionales de | practicas Administrativa
General docentes y pedagdgicas | ° Docentes
+ Plan de estudiantes. enla formadores
+ Unidad Formacion . Te « Estudiantes
Académica | continua * Publicar en E{fggf‘m" del IESPP
abierto los Docente “MGP”
-Lineasde | documentos ' -Publico en
investigacion | resultados de « Publicacion | general
investigacion de los
garantizando una trabajos de
correcta gestion investigacion
de los derechos de docentes
de autor. y estudiantes
+ Difundir los o
recursos Ny
producidos por gfg;g'cfgs’
docentes y .
estudiantes mg;irt'iilgss
derivados de los monoarafias
proouclos revistgs ,
intelectuales de blicaci
caracter cientifico | PUPicaclones
y acadeémico. acad_emlcas
y tesis.
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V. DIAGRAMAS DE FLUJO POR CADA PROCEDIMIENTO ACADEMICO

Tabla 37

5.1. Procedimientos académicos

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Matricula
SIA Sistema de Informacién Académica
DNI Documento Nacional de Identidad
PE Programa de Estudio
SA Secretaria Académica

Objetivo

Cumplir con el acto académico de acuerdo a la
normatividad institucional para que el estudiante
adquiera derechos y responsabilidades como actor
principal de la institucion

Recursos del
procedimiento (entrada)

Requisitos del Il al VIl ciclo

1. Haber aprobado como minimo el setenta y cinco
por ciento (75 %) de los créditos del ciclo inmediato
anterior y segun la lista oficial de estudiante emitido
por SA a cargo de administracion

2. Derecho de pago de acuerdo al TUPA en
administracidn segun la lista oficial

Requisitos del VIII al X ciclo

1. Haber aprobado el cien por ciento (100 %) de
créditos del ciclo inmediato anterior. Derecho de pago
de acuerdo al TUPA en administracion

2. Ficha de matricula

Resultado del
procedimiento
(producto)

Ficha de matricula del estudiante

Responsable del
procedimiento

Direccion General, SA

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Derecho de pago de acuerdo al TUPAy segun la
nomina oficial de estudiante emitido por SAy a cargo
de la Unidad Administrativa

2. Entrega boleta y ficha de matricula en la Unidad
Administrativa

3. El estudiante presenta boleta de pago a SA

4. Verifica la informacion recibida a cargo de SA

5. Registra los datos en el sistema local/SIA a cargo
SA

6. Entrega ficha de matricula a cargo SA al estudiante

Proceso relacionado

Ingresante: Matricula ordinaria
Regular: Tramitar traslado interno y subsanacion

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Secretario Académico Direccién General
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Flujograma 1
Matricula

PROCEDIMIENTO: MATRICULA

n

v

Entregar la ficha del estudiante ‘

Procesar la matricula —

ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
Inicio
Imprimir y remitir la lista de estudiantes Otorga el V* B® de Estudiantes aptos y
Presentar Solicitud de matricula Decepcionar la solicitud y aptos para la matricula ‘ al cronograma de matricula
con los requisitos exigidos '* revisar expedientes
Cronograma de Matricula
mhsarsnrl;k::?::;sr l;‘\smlvsr ‘ NO . ¢ Cumple con presentar
a tramitar todos los requisitos? .
Remitir nomina de mlz{er%?l;oe?'ueel
estudiantes matriculados SIA

/Imprimir y remitir ficha de

/

matricula

Firmar y devolucion de la ficha de
matricula

)
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Tabla 38

Nombre del Procedimiento Reserva de Matricula

DG Direccion General

SA Secretaria Académica

SIA Sistema de Informacién Académica
Siglas y definiciones FID Formacion Inicial Docente

Texto Unico de Procedimientos
ek Administrativo

UADM | Unidad Administrativa

Facilitar al estudiante que soliciten reserva de
Objetivo matricula por motivos justificados, para
asegurar el proceso correcto de la matricula.
1. Solicitud dirigida al director general de la
Recursos del procedimiento Institucion (FUT). Aprobacion de reserva de
(entrada) matricula.

2. Derecho de pago de acuerdo con el TUPA.

Recursos del procedimiento
(producto)

Recursos del procedimiento Secretaria Académica

1. Estudiante FID: Presentar la solicitud de
reserva de matricula adjuntado la boleta de
pago a DG.

2. DG deriva pedido a SA

3. S.A Registra la reserva de matricula en el
Actividades/Operaciones del SIA.

procedimiento 4. S A derivar la Resolucion Directoral que
aprueba la reserva de matricula a la DG.

5. D.G Aprobar reserva de matricula.

6. D.G envia la reserva de matricula aprobada a

Ficha de matricula del estudiante

SA

7. S.AArchivar reserva de matricula.
Proceso relacionado Reincorporacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Unidad Académica Secretario Académico Direccion General

a. El IESPP MGP planifica, organiza y establece los procedimientos, requisitos y
cronograma para los procesos de matricula del PE que ofrece, considerando lo
establecido en los presentes lineamientos y en su RI.

b. Se realiza previo al inicio de cada ciclo académico. El estudiante se matricula en al
menos diez (10) créditos por ciclo; en caso requiera matricularse en un nimero inferior
de créditos, debe ser autorizado por la IESPP.

c. La vacante del ingresante que no se matricule dentro de los veinte (20) dias habiles
siguientes desde iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva de esta, queda
liberada para ser cubierta por otro postulante que haya obtenido nota aprobatoria, en
estricto orden de mérito y que no haya alcanzado vacante.

d. El estudiante de la IESPP que no se matricule dentro de los veinte (20) dias habiles
siguientes de iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva de esta, pierde su
condicion de estudiante o lo que defina la IESPP en su RI, de ser el caso.

e. De perder la condicion de estudiante, para retomar sus estudios debe postular al PE
y obtener una vacante, pudiendo solicitar la convalidacion de los estudios realizados.

f. La matricula se formaliza mediante las néminas que son aprobadas por Resolucion
Directoral del IESPP.
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Flujograma 2
Reserva de matricula

PROCEDIMIENTO: RESERVA DE MATRICULA

ESTUDIANTE

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE PROGRAMA DE
ESTUDIOS

DIRECCION GENERAL

Inicio

v

Solicitud por formulario
Unico de Tramite solicita

Resolucion Solicitud por
> Formulario Unico de

su reserva de Matricula

Entrega al
ingresante la
Resolucion de
reserva de
matricula

Secretaria Académica
Comunica por escrito al ‘

Tramite solicita su
reserva de Matricula

|

Mo
procede

Si
procede

Se recibe

estudiante

Devuelve a la
Secretaria Académica y
elabora la Resolucion

la solicitud

Emite informe por la
Jefatura del Programa de
Estudio

Solicitud aprobada por
la Direccién General
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Tabla 39

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Traslado externo

Carrera autorizada (En caso siendo
CA EESP cuente con carreras
autorizadas que aun no han sido
licenciadas)
Comision academica de Traslado y
COATC Convalidacion
DG Direccion General
DNI Documento Nacional de ldentidad
JUA Jefatura de Unidad Académica
MP Mesa de partes
PE Programa de estudios
RD Resolucién Directoral
SA Secretaria Académica

Objetivo

Facilitar a los estudiantes que soliciten traslado intermo
o externo por motivos justificados, estableciendo las
acciones de acuerdo a la normatividad vigente para el
correcto proceso de matricula.

Recursos del
procedimiento (entrada)

1. Solicitud dirigida a la DG y adjuntar certificados de
estudios del SIA

2. Carpeta:

- Certificados de estudios visados

- Documentos presentados al ingresar en la escuela de
procedencia

- Resolucién de traslado

Resultado del
procedimiento
(producto)

Resolucion Directoral que autoriza el traslado externo
del estudiante

Responsable del
procedimiento

Secretaria Académica

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Presentacion de solicitud de traslado interno
indicando el ciclo y CA o PE de origen y la CA o PE de
interés o destino, a traves de MP.

. MP deriva a DG el expediente

. DG entrega el expediente a SA

. Revision y evaluacion de la vacante a cargo de SA
. SA eleva certificado de estudios al SIA

. SIA evaluia y autoriza traslado

. SA elabora constancia de vacante

. Presentacion de solicitud de traslado externo
indicando el ciclo CA o PE de origen y la CA o PE de
interés o destino, a través de MP.

9. Firma de la RD de traslado extemno por DG

10. Entrega de resultados al estudiante.

11. Firma del libro de conformidad

o~k wN

Proceso relacionado

Ejecucién de matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Secretario Académico Direccion General

a. El Jefe de Unidad Académica de la IESPP debe conformar una comision encargada
de evaluar el expediente presentado y de emitir el informe respectivo.
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b. El traslado externo procede cuando el estudiante solicita el cambio a otro PE o al
mismo PE en otra EESP o institucion de educacion superior.

c. El traslado se concreta formalmente mediante la Resolucion Directoral de aprobacion,
la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacion del proceso de matricula.
d. Asimismo, se sujeta al proceso de convalidacion establecido en los presentes LAG
cuando corresponda.

e. En caso de cambio de PE, la referida comision debera elaborar el informe de acuerdo
a las consideraciones para la convalidacion sefialados en los presentes LAG.
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Flujograma 3
Traslado externo

PROCEDIMIENTO: TRASLADO EXTERNO

JEFE DE UNIDAD

ESTUDIANTE MESA DE PARTES ACADEMICA COMISION DE TRASLADO | SECRETARIA ACADEMICA | DIRECCION GENERAL
Inicio
Presentar solicitud de Recepcionar
traslado interno y _... solicitudes y revisar
requisitos sclicitados expedientes
OpsaSiv o3 ¢Cumple con - Conforma la

documentos faltantes o
requisitos no cumplidos

presentar?

Devolver expediente

' Evalla la Comision

Comision de Traslado

NO cumple s—

de Traslado

(Cumple con
presentar?

Emite informe por
la Jefatura del
Sl =P Programade =

y

Firma el libro de

=

conformidad

Aprobacién de
R.D. de Traslado
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Tabla 40

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Convalidacion

Carrera autorizada (En caso siendo EESP
CA cuente con carreras autorizadas que ain no
han sido licenciadas)

Comision académica de Traslado y
SDATE Convalidacion

DG Direccion General

DNI Documento Nacional de ldentidad
JUA Jefatura de Unidad Académica
MP Mesa de Partes

PE Programa de Estudios

RD Resolucién Directoral

SA Secretaria Académica

Objetivo

Garantizar una efectiva convalidacién que permita al
estudiante regularizar su situacion académica dentro
de las acciones de acuerdo a la normatividad vigente

Recursos del
procedimiento (entrada)

1.Solicitud dirigida a la DG

2. Recibo de pago por concepto de convalidacion.

3. Certificado de estudios que acredite la aprobacién
de los cursos a convalidar

4. Silabos de los cursos a convalidar

Resultado del
procedimiento (producto)

Elevar informe con las nuevas actas de evaluacion

Responsable del
procedimiento

Secretaria Académica, MINEDU

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Solicitud de convalidacion y requisitos solicitados a
fravés de MP

2. MP deriva a DG el Expediente

3. DG entrega el expediente al JUA

4. Conformacion del COATC bajo la supervision de
JUA

5. Revision de la convalidacion podra otorgarse
cuando el curso a convalidar tenga una similitud en
contenido, en por lo menos el 70 % al curso de
destino a cargo del COATC al JUA

6. Evaluacion de los cursos de estudios generales se
convalidaran de manera automatica siempre y cuando
el numero de créditos sea igual o mayor al nimero de
créditos del curso de la carrera o PE a cargo del
COATC al JUA

7. No procede la convalidacion de lo siguiente: cursos
desaprobados, cursos del componente curricular de
formacion especifica, excepto si proviene de la misma
carrera profesional o PE, cursos del area de practica
o de investigacion correspondientes a los ciclos VIl al
X, en caso de cambio de carrera o especialidad a
cargo del COATC al JUA

8. El procedimiento aplica para reincorporacion
(licencia) y reingreso (a través del proceso de
admision)
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9. Pago por derecho de convalidacion en la Unidad
Administrativa

10. Elaboracién del RD de aprobacion por SA

11. Firma de la R.D. de convalidacion por traslado DG
12. Entrega de Ia R.D al estudiante solicitante

Proceso relacionado Traslado Interno y Traslado externo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de Calidad Secretario Académico Direccion General

a. La convalidacion podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una similitud en
contenido, en por lo menos el 70 %, al curso de destino.

b. La convalidacion es aplicable a los procesos de traslado y reincorporacion y otros
procesos previstos en el RI, y procede siempre que el tiempo de interrupcion de los
estudios no exceda de los cinco (5) aiios.

c. En caso de reingreso a la IESPP MGP a través del proceso de admision, el ingresante
puede solicitar la convalidacion de estudios previo a la finalizacion del proceso de
matricula y siempre que cumpla con lo establecido en el parrafo precedente.

d. Para que proceda la convalidacion, el curso a convalidar debe tener igual o mayor
numero de créditos que el curso de destino. Solo se admite la convalidacién de un (01)
curso por otro.

e. En caso que el IESPP haya dejado de funcionar, la obtencion del grado de bachiller
en otra IESPP se sujeta al proceso de convalidacion.

f. EI IESPP podra atender casos de convalidacion de estudios solicitados por egresados
de IEST con grado de bachiller técnico o titulo profesional técnico.

g. EI IESPP podra establecer en su Rl Ia equivalencia en créditos en casos de planes
de estudios que no cuenten con dicha informacion. Para ello, se requieren los silabos
como requisito indispensable.

h. El Jefe de Unidad Académica de la IESPP debe conformar una comision encargada
de evaluar el expediente presentado y de emitir el informe sobre los cursos que han sido
convalidados y creditos asignados segun ciclo academico.

i. La convalidacion se concretiza formalmente mediante la Resolucion Directoral de
aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacion del proceso de
matricula.

No procede la convalidacion de lo siguiente:

a. Cursos desaprobados

b. Cursos del componente curricular de formacion especifica, excepto si proviene de la
misma carrera profesional o PE

c. Cursos del drea de practica o de investigacion comrespondientes a los ciclos VIl al X,
en caso de cambio de carrera o especialidad.
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Flujograma 4

Convalidacion
PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION
SECRETARIA UNIDAD DIRECCION
ESTUDIANTE MESA DE PARTES
ACADEMICA ACADEMICA GENERAL DRELM NENEDBU
Inicio ' i ici -
' 5§§i‘;ﬁ§’a“c?{-,§‘ﬁ,'ggdpgf Recepcionar y N Convocar ala
* derecho y silabo) analizar la solicitud comision

K

Evaluar el silabo
por ciclo

Presentar solicitud de
Convalidacién

: Recepcionar el :
Devolver el expediente : Recepcionar el i}o Curnple con
denegado @ %xe%eégggf ‘ expediente denegado los reguisitos

Aprobar el proceso
de convalidacion

|

Elevar informe con
- p Elaborar Informe
Comunlcar al Ileresadn Elaboracion de actas para el R.D Firma de:R.D las nuevas actas
el resultado del proceso Kok = gl =l de de evaluacion
de convalidacion de convalidacion Convalidacion y Convalidacion
ubicacion del ciclo.

L Elevar informe con
las nuevas actas
de evaluacion




Tabla 41

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Licencia de estudios

Carrera autorizada (En caso siendo EESP
CA cuente con carreras autorizadas que aun no
han sido licenciadas)

DG Direccién General

MP Mesa de Partes

PE Programa de Estudios

RD Resoluciéon Directoral

SA Secretaria Académica

Objetivo

Facilitar a los estudiantes que soliciten la licencia de
estudios por motivos justificados, estableciendo las
acciones de acuerdo a la normatividad vigente para el
correcto proceso de matricula.

Recursos del
procedimiento (entrada)

Solicitud dirigida a la DG del IESPP “MGP”, dentro del
plazo establecido adjuntando documentacién que
justifique la solicitud.

Resultado del
procedimiento (producto)

RD de licencia

Responsable del
procedimiento

Secretaria Académica, MINEDU

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Presentacion de solicitud de licencia de estudio a
fraves de MP.

2. MP deriva a DG el Expediente del estudiante

3. DG deriva el expediente a SA del IESPP

4. Revisar el tiempo establecido de la licencia de
estudio por SA.

5. SA procede la licencia en el SIA

6. Elaboracion y proyeccion del RD a cargo de la SA
7. Firma de la RD de aprobacién por DG

8. Entrega de la RD al estudiante

Proceso relacionado

Ejecucion de matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Secretario Académico Direccion General
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Flujograma 5
Licencia de estudios

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

SECRETARIA
ACADEMICA

SECRETARIA
ADMINISTRATTIVA

DIRECCION GENERAL

Inicio

!

Presentar solicitud de
licencia

Recepcionar y tramitar
-.| solicitud de licencia

Entrega de Resolucién

Revisar y derivar la

Verificar los datos y
—p

solicitud plazos solicitado
Aprueba el Elaboracion del informe y
Registro del de la Resolucién
Estudiante en el Directoral.
SIA.

Firmar resolucion
directoral de licencia y
devuelve

!

Derivar la Resolucion

Directoral al interesado 4§

Firmar el libro de
registro

Directoral
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Tabla 42

Nombre del

. . Reincorporacion
Procedimiento P

Carrera autorizada (En caso siendo EESP

CA cuente con carreras autorizadas que aln no
han sido licenciadas)

Sial definici DG Direccion General
'glas y detiniciones MP Mesa de Partes

PE Programa de Estudios

RD Resolucion Directoral

SA Secretaria Académica

Facilitar a los estudiantes que solicitaron
reincorporacion por motivos justificados (reserva y/o

Objetivo licencia), estableciendo las acciones de acuerdo a la
normatividad vigente para el correcto proceso de
matricula.

- Solicitud dirigida a la DG del IESPP “MGP” dentro

Recursos del del plazo establecido adjuntando documentacion que

procedimiento (entrada) justifique la solicitud.
- Resolucién de licencia

Resultado del
procedimiento (producto)
Responsable del
procedimiento

Ficha de matricula del estudiante

Secretaria Académica, MINEDU

1. Presentacion de solicitud de retorno de estudio
segun los requerimientos a través de MP

2. MP registra y deriva a DG el Expediente del
estudiante

3. DG revisa y deriva el expediente a SA
Actividades/Operaciones | 4. SA verifica las condiciones del estudiante para
del procedimiento seguir sus estudios dando conformidad

5. Registrar reincorporacion en el sistema

6. Elabora RD de reincorporacién del estudiante
7. Firma de la R.D. de aprobacién por DG

8. Entrega de la RD al estudiante y Unidad
Administrativa

Tramitar licencia de estudios, Planificar matricula y
Tramitar subsanacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de Calidad Secretario Académico Direccion General

Proceso relacionado

a. El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del termino del
plazo de la reserva de matricula o licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido
en el Rl del IESPP MGP.

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

c. De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan.
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d. La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula
y esta sujeta a la existencia del PE y de vacante.

e. La reincorporacion se concreta formalmente mediante la resolucion directoral de
aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacion del proceso de
matricula.
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Flujograma 6
Reincorporacion

PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION

ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

Inicio

l

Solicitar reincorporacion

Recepcionar la
> solicitud de
Reincorporacion

Emite Resolucién de
Desaprobacién

Comunicar al interesado para su
proceso de matricula

<

Recepcionar y
verificar los requisitos

¢ Cumple con presentar
todos los requisitos?

ON

!
:

Aprobar la reincorporacion

Remitir informe de Aprobacian de
Reincorporacion

Habilitar el
registro de
reincorporacién
del estudiante al
SIA

—

Werificar informe emitido por la
secretaria académica y remitir
resolucion directoral de
reincorporacion
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Tabla 43

Nombre del Procedimiento Titulacion

Siglas y definiciones

DG Direccidn General
SA Secretaria Académica
RD Resolucién Directoral

Objetivo

Otorgar los titulos a los estudiantes que han
cumplido con los requisitos del programa de
estudios aprobados.

Recursos del procedimiento
(entrada)

1. Solicitud dirigida a la DG
2. Recibo de pago por concepto de sustentacion.
3. Verificacion del expediente

Resultado del procedimiento
(producto)

Los miembros de jurado firman las actas (firma y
post firma), los mismos que son entregados a SA
de la Institucion para los actos administrativos

Responsable del
procedimiento

Secretaria Académica, jurado evaluador,
Direccion General

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Solicitar fecha de sustentacion y requisitos
solicitados.

2. Recepcionar solicitud de fecha de sustentacion.

3. Derivar los expedientes a SA

4. Revisar los expedientes que garantiza la
sustentacion de tesis.

5. Informar a los estudiantes aptos para la
sustentacion a la direccion.

6. Remitir R.D de aprobacion de la sustentacion.
7. Derivar a secretaria académica la R.D. de
sustentacion de tesis.

8. Publicar cronograma de sustentacion de tesis
con jurados.

9. Pone en conocimiento al egresado del
cronograma de sustentacion de tesis.

10. Apersonar a la sustentacion de tesis segun
cronograma.

11. Entregar actas de sustentacion y fichas de
evaluacién a jurados.

12. Poner en condiciones adecuadas los recursos
y otros parala sustentacion de tesis.

13. Evaluar la sustentacion de tesis.

14. Registrar resultados de la sustentacion en
expedientes respectivos.

15. Remitir actas de evaluacién a S.A.

Proceso relacionado

Emision de Grados y titulos

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Secretario Académico Direccion General
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Flujograma 7

Titulacion
PROCEDIMIENTO: TITULACION
DIRECCION GENERAL

ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

JURADO EVALUADOR

Inicio

Solicitar fecha de sustentacion y
requisitos solicitados

Apersonar a la sustentacion de
tesis seglin cronograma

Recepcionar solicitud de fecha
de sustentacion

Revisar los expedientes que garantiza J
la sustentacion de tesis

v

Informar a los estudiantes aptos para
la sustentacion a la direccién

v

Publicar croncgrama de sustentacion
de tesis con jurados

v

Pone en conocimiento al egresado del

<

Paner en condiciones
adecuadas los recursos y otros
para la sustentacion

cronograma de sustentacién de tesis

v

Entregar actas de
’ sustentaciény fichas de

evaluacion a jurados

Registrar resultados de la

R

Evaluar la sustentacion de tesis

sustentacion en expedientes ‘
respectivos

v

Remitir actas de evaluacion a secrelaria
académica

Derivar los expedientes
a Secretaria acadéemica

Remitir R.D. de aprobacion de la
sustentacion

Derivar a secretaria académica la R.D
de sustentacion de tesis
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Tabla 44

Nombre del Procedimiento

Siglas y definiciones

Registro de titulo

MINEDU Ministerio de Educacion
SUNEDU Superln_tfendenma_ Na0|c_>nal c_ie _
Educaciéon Superior Universitaria
DG Direccion General
Direccion Regional de Educacion de
DRELM Lima Metropolitana
SA Secretaria Académica

Objetivo

Elaborar, procesar y verificar los requisitos para la
inscripcién de los titulos en MINEDU-SUNEDU

Recursos del procedimiento
(entrada)

1. Solicitud dirigida a la DG

2. Recibo de pago por concepto de emision de
titulo

3. Verificacion de la carpeta de registro de titulo

Resultado del procedimiento
(producto)

Entrega y registro del titulo

Responsable del
procedimiento

Secretaria Acadéemica, DRELM

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Solicitar formato de titulo a través de armado de
carpeta

2. Recepcionar solicitud y comunicar a DG

3. Solicitar a la DRELM la adquisicion de titulos
4. Recepcionar solicitud y comunicar a direccion
5. Firma de titulo y solicita armado de carpeta

6. Armado de carpeta para inscripcion de titulo
7. Recepcionar solicitud y revisar carpeta

8. Inscripcidn de titulo

9. Registro de titulo

10. Entregar titulo

Proceso relacionado

Emision de Grados y titulos

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Secretario Académico Direccién General
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Flujograma 8
Registro de titulo

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TITULO

TITULADO MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL DRELM
Inicio
l Solicitar a la DRELM la adquisicién de titulos ‘-’ Recepcionar Sd?i‘ﬂtfgny camunicar a

Salicitar formato de titulo a través de Recepcionar solicitud y comunicar a
armado de carpeta -* direccién

revisar carpeta

Firmar de titulo y solicita )
armado de carpeta %
&
Armado de carpeta para - Recepcionar
inscripcién de titulo S solicitud y
2
]

Si
procede

‘ Inscripcion de titulo

‘ Registro de titulo

N

Entrega de titulo




Tabla 45

Nombre del Procedimiento Retiro del estudiante

Siglas y definiciones

Carrera autorizada (En caso siendo EESP

CA | cuente con carreras autorizadas que aun no
han sido licenciadas)

DG | Direccion General

MP | Mesa de Partes

PE Programa de Estudios

SA Secretaria Académica

SIA | Sistema de Informacion Académica

RD Resolucién Directoral

Objetivo

El objetivo de la institucién es que sus estudiantes
desarrollen un proceso de aprendizaje completo,
por lo que analizar a quienes no culminan sus
estudios es fundamental, éstos resultan esenciales
para determinar el desempefio y la calidad de la
educacion superior. el retiro constituye no solo un
cumplimiento debil de ésta, sino un aporte
inefectivo, bajo el entendido de que la oferta
formativa es pertinente, de calidad y altamente
demandada en el medio

Recursos del procedimiento
(entrada)

Informar a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
la situacion del estudiante

Resultado del procedimiento
(producto)

El retiro se concreta formalmente mediante la RD
del IESPP MGP

Responsable del
procedimiento

Direccion General, Secretaria Académica,
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Solicitud de retiro voluntario presentado a MP /
verificacion de estudiantes para reincorporacion
por reserva o licencia / estudiantes no matriculados
(20 dias habiles)

2. MP registra y deriva a DG el Expediente del
estudiante

3. DG verifica y entrega el expediente a SA

4. Informe de situacion de retiro de los estudiantes
a DG por parte de SA

5. Registrar retiro en el sistema (SIA)

6. Elaboracion de RD de aprobacion de retiro por
SAa DG

7. Firma de la RD por DG

Proceso relacionado

Ejecucion de matricula y tramitar licencia de
estudios

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Secretario Académico Direccion General

75




Flujograma 9
Retiro del estudiante

PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL ESTUDIANTE

ESTUDIANTE

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

SECRETARIA
ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

Inicie

v

Informar a la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad
la situacién del estudiante

Estudiantes que no se han
matriculado dentro de los 20 dias

habiles iniciando el proceso de )

matricula o no tienen reserva

J

(
Cuando finaliza el periodo de reserva
o licencia sin que el estudiante se

ampliacion

haya reincorporado o solicitado |

Estudiantes que no cumplen con los
requisitos para la matricula regular y que
no soliciten su matricula por subsanacion

dentro de 20 dias habiles y haber
desaprobado el 25% de los cursos

J/

r

de inasistencia del 30%

Informar y formalizar retiro del estudiante
por cualguiera de las cuatro causales y
elaborar proyecto de resolucion

Estudiante que ha superado el limite )

J

Aprueba el
Registro del
Estudiante en el
SIA.

’ Firmar la R.D de retira de oficio

Remitir la R.D. a la Jefatura del Area

Académica

76




Tabla 46

Nombre del

Procedimiento Certificacion

Carrera autorizada (En caso seria EESP

CA cuente con carreras autorizadas que aun no
han sido licenciadas)

DG Direccién General

Siglas y definiciones L WEsa de Raites -

PE Programa de Estudios

RD Resolucion Directoral

SA Secretaria Académica

SIA Sistema de Informacion Académica

UADM | Unidad Administrativa

Facilitar al estudiante del PE la constancia de
Objetivo egresado y certificado de estudios para fines diversos
y académicos.

Solicitud dirigida a la DG

Recursos del
procedimiento (entrada)

Resultado del Constancia de egresado

procedimiento (producto) | Certificado de estudios

Responsable del Direccion General, Secretaria Académica,
procedimiento Coordinacion del Programa de estudios

1. Pagar derecho de certificacion

2. Presentacion de solicitud con requisitos:

- Nombres y Apellidos

- DNI

- Denominacion del PE o CA

- Periodo de ejecucion

- Fecha de culminacion del programa cursado y
derecho de pago en UADM a través de MP.

3. MP registra y deriva a DG el expediente

4. DG revisa y deriva el expediente a SA

5. Elaboracion de la Constancia de egresado o
Certificado de estudios emitido por el IESPP en
concordancia con el SIA.

6. Firma de la constancia de egresado y/o Certificado
de estudios por SAy DG

7. Tramitar visado del certificado con la DRELM por
parte de UADM

8. Entrega de la constancia de egresado y/o
certificado de estudios al estudiante

Actividades/Operaciones
del procedimiento

Proceso relacionado Ejecucion de matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de Calidad Secretario Académico Direccion General

a. Las IESPP emiten los certificados de estudios con base en la informacién contenida en las
actas de evaluacién respectivas.

b. La certificacion se tramita y recaba en el IESPP en la que se han realizado los estudios.

c. En caso de que IESPP se encuentre cerrada, el interesado solicita el certificado de estudios a
la DRELM o la que haga sus veces para su atencion.

d. La rectificacion del certificado de estudios se rige por lo establecido en el articulo 45 del
Reglamento de la Ley N° 30512.

e. El certificado de estudios es generado por el SIA.
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Flujograma 10

Certificacion

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION

TESORERIA

JEFATURA DEL PROGRAMA

SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIO
Inicio
JEgresados? No 1
Pagar en el Banco de la FUT - Solitar
Nacion i Constancia de
Si Egresado

2

FUT de solicitud y
fotografias

!

Verificacion de
expedientes, datos
personales

Aprobacion

Informar
ubservaciones

Validar los calificativos,
subsanaciones y otros.

v v

—

Solicitante
levanta las
observaciones

de Estudios

Certificado de

Redaccion del Certificado

Verificacion del

certificado de estudio . del Director General

\ferificacion y firma

)

estudios <

l

Entrega de certificado
al / |a solicitante
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Tabla 47

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Proceso de admision

Carrera autorizada (En caso seria EESP

CA cuente con carreras autorizadas que aun no
han sido licenciadas)

DG Direccion General

MP Mesa de Partes

DNI Documento Nacional de Identidad

UGEL Unidad de Gestion Educativa Local

RD Resolucion Directoral

SA Secretaria Académica

SIA Sistema de Informacion Académica
Direccién Regional de Educacion de Lima

DIREEN Metropolitana

Objetivo

Programar y ejecutar el proceso de Admision al
IESPP MGP

Recursos del
procedimiento (entrada)

1. Solicitar nimero de vacantes DRELM
2. Recibo de pago por concepto de admision
3. Documentos requeridos

Resultado del
procedimiento (producto)

Informe de ejecucion del proceso de admision.

Responsable del
procedimiento

Direccion General, Secretaria Académica, Unidad
Académica

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. DG solicita a la DRELM aprobacion de vacantes
mediante un RD

2. Formar el equipo técnico de admision por el
Consejo Directivo mediante una RD

3. La comision técnica de admision realiza la
convocatoria del proceso de admisién segun el
cronograma establecido por la misma.

4. Registra postulantes en el sistema SIA por SA
5. La comisién correspondiente elabora las pruebas
de admision

6. Aplicacion del examen de conocimiento por
Subcomision de aplicacion de prueba.

7. Registrar resultados en el SIA por SA

8. Publicar resultados preliminares para la fase de
entrevista.

9. Realizar entrevista por la subcomision de
entrevista.

10. Realizar informe de resultados.

11. Registrar resultados de entrevista en el SIA.
12. Publicacion de los resultados finales en la pagina
web del IESPP y lugares visibles de la institucion
13. Remitir informe final a DG

14. Emite oficio del informe final a la DRELM

Proceso relacionado

Ejecucidn de matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Secretario Académico Direccion General
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Flujograma 11
Admision

PROCEDIMIENTO: ADMISION

Aplicar |la prueba de
conocimiento

L

<

Recepcionar resolucion

v

Solicitar aprobacion
de vacantes

Aprobar vacancia
resolucion DRELM

Recepcionar
expediente denegado

44— No

Inscribir a
postulantes

v

Conforme el comité

Asignar responsables
del examen de
conocimiento

admisién

2

‘_ Emitir resolucion de

aprobacion

L

Aplicar la prueba de
conocimiento

Aprueba el
Registro del
Estudiante en el
SIA.

Presentar informe de

P ejecucion del

proceso de admision

UNIDAD SECRETARIA UNIDAD DIRECCION
ESILDIANTE ADMINISTRATIVA ACADEMICA ACADEMICA GENERAL DRELH MINEDU
Inicio

-si P

Habilitar el SIA para
el registro de
postulantes y

publicacion de
resultados
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5.2. Servicios complementarios

Tabla 48

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Promocion de bienestar y empleabilidad

Plan de Gestién de Bienestar y
PGBE | Empleabilidad
DG Direccion General
DT Docente tutor

Objetivo

Se encarga de proporcionar elementos de
satisfaccion de las necesidades de la comunidad
educativa, a partir de la optimizacion de los servicios
de apoyo, ofrecidos por la institucion, con actividades
coordinadas, atencidn agil y eficaz, una comunicacion
veraz y oportuna con sigilo profesional.

Ademas, cuenta con un equipo multidisciplinario de
profesionales que brindan diversos servicios
orientados a contribuir al bienestar y empleabilidad:
servicio de salud, programa de tutoria, servicio
psicopedagogico, servicio de asistencia social y bolsa
de trabajo, que constituyen elementos de soporte a
todo nivel.

Recursos del
procedimiento (entrada)

Plan de gestion de bienestar y empleabilidad

Resultado del
procedimiento (producto)

Procedimiento estructurado para la gestion de
bienestar y de la empleabilidad en |a institucion.

Responsable del
procedimiento

Direccion General, Servicios Complementarios

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Elaborar PGBE

2. Solicitar permiso por diversos motivos.

3. Comunica al DT

4. Evaluar la solicitud del estudiante.

5. Derivar a los servicios complementarios.

6. Identificacion de necesidades y demandas
laborales y otros puestos a necesidades de caracter
personal

7. Disefio de programas y servicios de bienestar y
empleabilidad

8. Integracidn curricular

9. Desarrollo de habilidades y competencias

10. Asesoramiento y orientaciones

11. Fomento de empleabilidad

12. Seguimiento y evaluacion

13. Actualizacion continua

14. V.B de la DG

Proceso relacionado

Ejecucion de matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Direccién General Direccion General
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Flujograma 12

Promocion de bienestar y empleabilidad

PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

MESA DE PARTES

DOCENTE

BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

DIRECCION GENERAL

l

Solicitar permiso por diversos
motivos

Comunica al docente
tutor

]

Comunicar al estudiante

Evaluar la solicitud

V.B de direccion regional

;Cumple con

presente todos
los requisitos?

Servicio de salud

Psicopedadogia

Servicio social
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Tabla 49

Nombre del Procedimiento Servicio de apoyo social

Objetivo

Contribuir para mejorar la calidad de vida de la
comunidad educativa del IESPP “MGP”, desde
los escenarios de mayor carencia en recursos
personales, sociales y/o econémicos, divisando
aquellos casos sociales para informar o derivar
a las entidades correspondientes.

Recursos del procedimiento
(entrada)

Informe de la Unidad de Bienestary
Empleabilidad sobre casos ocurridos en la
institucion

Resultado del procedimiento
(producto)

Asistencia social a la comunidad educativa

Responsable del
procedimiento

Direccion General, Unidad de Bienestary
Empleabilidad, Servicios Complementarios

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Registrar el motivo de consulta: en este
paso se le indica al estudiante que su caso sera
fratado con confidencialidad y siguiendo los
lineamientos éticos.

2. Atencion Sociales: Accion dirigida para
identificar al estudiante en alto riesgo social,
para profundizar el estudio e intervencion del
caso.

3. Diagnostico: es el proceso de analisis que
sintetiza, interpreta y conceptualiza la
naturaleza y magnitud de las necesidades
sociales en sus efectos, génesis y causas
personales y sociales.

4_Intervencion Social: Son las sesiones de
intervencién dependiendo el caso que se
aborde.

5. Acompainamiento y Seqguimiento: este
proceso se realiza a través de los canales de
comunicacion virtuales como: llamadas y
WhatsApp. Asi como también, las visitas
domiciliarias de los casos sociales.

6. Cierre del caso: es la ultima reunidn con la
estudiante donde se concluye la intervencion.

Proceso relacionado

Atencion psicoldgica

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Area de Calidad

Direccion General

Direccion General

ALCANCE:

Aplica a docentes, personal administrativo. Aplica a estudiantes de los programas de

estudios en atencién
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Flujograma 13
Apoyo social

PROCEDIMIENTO: APOYO SOCIAL

ESTUDIANTE BIENESTAR Y APOYO SOCIAL SOPORTE SERVICIO MEDICO DIRECCION GENERAL
EMPLEBILIDAD PSICOPEDAGOGICO

Inicio Verificar la condician del Realizar |la evaluacion del
- ( :
+ estudiante * estudiante

J ¥

Remitir el case al Tutor

Cumplimiento de los protocolos de
bioseguridad

v

Registro y motivo de
consulta

‘ e ) L Informa actividades del
Realizar evaluacion psicolégica Realizar evaluacion médica servicio

\ 4

Atencidn social

v

Diagnoslicar

4

Intervencion social

v

] ‘ Acompafiamiento y seguimiento
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Tabla 50

Nombre del

Procedimiento

Objetivo

Servicio de soporte psicopedagogico

Desarrollar acciones de detencidn, seguimiento y
apoyo por medio de soporte psicopedagogico para
contribuir al mejoramiento académico de los
estudiantes, docentes y personal administrativo del
IESPP “MGP".

Recursos del
procedimiento (entrada)

Informe de la unidad de bienestar y empleabilidad
sobre casos ocurridos en la institucion. Plan de
asistencia psicopedagadgica

Resultado del
procedimiento (producto)

Satisfaccion del servicio Psicopedagogico

Responsable del
procedimiento

Direccion General, Unidad de Bienestary
Empleabilidad, Servicios Complementarios

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Atencion y apertura de historia: Accion dirigida
para identificar al estudiante en alto riesgo
psicologico, para profundizar el estudio e intervencion
del caso.

2. Diagnostico: Es el procedimiento de evaluacion
que sirve para determinar si existen dificultades o
incapacidades.

3. Sesiones de intervencion: Son las sesiones de
intervencidén dependiendo el caso que se aborde.
4. Acompaiiamiento y Seqguimiento: este proceso
se realiza a traveés de los canales de comunicacion
virtuales como: llamadas y WhatsApp. Asi como
tambieén, las visitas domiciliarias de los casos
sociales.

5. Cierre del caso: es la ultima reunién con la
estudiante donde se concluye la intervencion.

Proceso relacionado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Direccién General Direccion General
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Flujograma 14
Servicio de soporte psicopedagogico

PROCEDIMIENTO: SOPORTE PSICOPEDAGOGICO

ESTUDIANTE BIENESTAR Y APOYO SOPORTE SERVICIO MEDICO DIRECCION GENERAL
EMPLEBILIDAD PSICOPEDAGOGICO PSICOPEDAGOGICO
== Verificar la condicién Realizar la evaluacion
del estudiante del estudiante
Remitir el caso al Cumplimiento de los
Tutor protocolos de

bioseguridad

4

Realizar evaluacién

Atencion y Apertura social
de historia
PN
Realizar evaluacion Informa actividades del
_ ) médica servicio
Diagnosticar
\ A

Sesiones de intervencion ‘/ J

4

Acompanamiento y
‘ seguimiento
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Tabla 51

Nombre del
Procedimiento

Objetivo

Soporte médico

Identificar determinados casos de una urgencia o
emergencia medica, cuya atencion sea oportuna con
respecto a los problemas de salud de los estudiantes,
docentes, personal administrativo y personal de
servicios complementarios del IESPP MGP, ante la
presencia de malestares, accidentes durante la
jornada académica.

Recursos del
procedimiento (entrada)

Ficha de atencién paciente

Resultado del
procedimiento (producto)

Satisfaccion del servicio salud

Responsable del
procedimiento

Direccion general, Unidad de bienestar y
empleabilidad, Servicios Complementarios

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Apertura de historia clinica: Constara los datos
personales del paciente

2. Control de signos vitales: En busca de signos de
alarma.

3. Valoracion: Determinar y clasificar el estado de
salud del paciente.

4. Diagnostico: Identificacion del problema de salud.
5. Tratamiento: Solucion al problema de salud

6. Interconsulta: Con area de Psicopedagogia o
Bienestar Social del IESPP MGP

7. Referencia: en caso que el problema no se pueda
solucionar en topico se refiere al Centro de Salud

Proceso relacionado

Atencidn psicoldgica

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Direccién General Direccion General

ALCANCE:

* Aplica a docentes, personal administrativo
* Aplica a estudiantes de todos los programas de estudios
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Flujograma 15
Servicio de soporte médico

PROCEDIMIENTO: SOPORTE MEDICO

ESTUDIANTE sle e de APOYO MEDICO S SERVICIO MEDICO DIRECCION GENERAL
EMPLEBILIDAD PSICOPEDAGOGICO
Cumplimiento de los
Inicio Verificar la condicion protocolos de
B del estudiante bioseguridad
Remitir el caso al . l
Tutor
Atencidn y Apertura
de historia
Realizar evaluacion Realizar evaluacion s
social psicologica Informaszcrt::gidoades del
~
Diagnosticar J

v

Tratamiento

v

‘ Acompanamiento y
seguimiento
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5.3. Servicios exclusivos
Tabla 52

Nombre del Procedimiento Sistema de evaluacion

Objetivo

Desarrollar procesos organizados y
sistematicos de experiencias de
intervencion pedagogicas situadas en
contextos reales con una constante
reflexion critica de la misma por los
estudiantes de Formacion Inicial
Docente.

Recursos del procedimiento (entrada)

Silabo del curso Portafolio del docente.

Resultado del procedimiento
(producto)

Actas Consolidadas de Evaluacion
Semestral

Responsable del procedimiento

Jefatura de Unidad Académica,
Coordinadores de area academica por
cada uno de los programas de estudios
en atencion Educacion Inicial, Educacion
Primaria y Educacion Secundaria y los
docentes formadores de los madulos y
cursos

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Instrumentos de evaluacién en el
portafolio del docente.

2. Comunicar con memorandum la carga
académica.

3. Entregar carga académica y silabos
del curso/ modulo

4. Aplicar instrumentos de evaluacion del
aprendizaje.

5. Comunicar los resultados de la
evaluacion.

6. Recepcionar la valoracion de la
evaluacion.

7. Ingresar resultados en el registro
auxiliar

8. Facilitar la clave de ingreso al SIA

9. Recibir retroalimentacion de los
conocimientos no logrados

10. Recupera su evaluacion en el curso
0 modulo desaprobado.

11. Llena el en registro oficial las
valoraciones.

12. Elaborar las actas consolidadas de
evaluacion.

13. Recepcionar el registro de
evaluacion en fisico firmado.

14. Recepcionar y firma las actas de
evaluacion

15. Informar y elevar a la DRELM las
actas consolidadas de evaluacion
semestral o por ciclo.
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Flujograma 16
Sistema de evaluacion

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE EVALUACION

ESTUDIANTE DOCENTE SECRETARIA ACADEMICA | JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA |
DIRRECCION GENERAL

- Instrumentos de
Inicio Evaluacién en el
portafolic del docente

Comunicar con memorandum Entregar carga Académica y
la carga académica I Silabos del Curso [ Modulo

&

}

Proceso de aprendizaje =/ | Aplicar instrumentos de
evaluacion del

aprendizaje
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Recepcionar la Comunicar los

- resultados de la
valoracion de la H— avaluacion

evaluacion \_/—\
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= Si = resultados en el
Registro Auxiliar

Facilitar la clave de
ingreso al SIA

Toma de
decisiones de los
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[=]
=
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retroalimentacion de los
conocimientos no
logrados )

+

Recuperar su /
evaluacion en el curso
desaprobado

Elaborar las Actas
Consolidadas de
Evaluacion

L

Recepcionar el Registro
de Evaluacion en fisico |=m=jp|
firmado

Llenar en el Registro
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Recepcionar y firma las
actas de evaluacion

Informar y elevar a la
DRELM las Actas
Consolidadas de

Evaluacién Semestral
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Tabla 53

Nombre del Procedimiento Practica Preprofesional

Objetivo

Desarrollar procesos organizados y
sistematicos de experiencias de
intervencion pedagogicas situadas en
contextos reales con una constante
reflexiéon critica de la misma por los
estudiantes de Formacion Inicial
Docente.

Recursos del procedimiento (entrada)

- Firma de convenios interinstitucionales.
- Firma de convenio: con la institucion y
el (la) practicante

Resultado del procedimiento
(producto)

Informe de practicas pre profesionales.

Responsable del procedimiento

Direccion General, Coordinador de la
practica preprofesional, docentes de los
modulos de practica e investigacion

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Gestionar la practica. La Jefatura de
Unidad Académica, conjuntamente con los
docentes de practicas, evaltan los
convenios, organizan la practica.

2. Plan y Reglamento de practicas. El
docente de practica organiza en cada ciclo
académico, de acuerdo a la normatividad
vigente, al plan, reglamento de investigacion.
3. Ratificar o realizar nuevos convenios con
las |.E y reformular los convenios

4. Organizar la practica. Se realiza la
sensibilizacion, induccion y actualizacion del
proceso de practica pre profesional a los
estudiantes, docentes y personal directivo y
jerarquico.

5. Consolidar la organizacion de la practica.
Dada la fecha de la practica pre profesional,
los docentes acomparian a los estudiantes
para la presentacién en cada una de las
instituciones educativas y asi empiezan a
desarrollar experiencias en situaciones
reales.

6. Presentacion e inicio de la practica pre
profesional en la institucién educativa.

7. Monitoreo y acompariamiento de la
practica. Se realiza el monitoreo y
acompafiamiento pedagogico de la practica
pre profesional, visitando de manera opinada
o inopinada a los estudiantes en sus
instituciones educativas.

8. Culmina y elabora su informe.

9. Sistematizar y evaluar las practicas
finales.

10. Recepcionar el informe final y
reconocimiento del proceso de practica

ALCANCE: Aplica a estudiantes de los programas de estudios
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Flujograma 17
Practica preprofesional

PROCEDIMIENTO: PRACTICA PREPROFESIONAL

JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA /
DIRRECCION GENERAL

INSTITUCION EDUCATIVA DE
EDUCACION BASICA REGULAR

DOCENTE DE PRACTICA

ESTUDIANTE

Inicio

Ratificar o realizar
nuevos convenios

o ey

Plan y Reglamento de
practicas

J

Aceptacion

consensuada del
estudiantes

Reformular el
convenio

Un nuevo dialogo con
el estudiante

f

practica pre profesional

infarme

Sistematizar y evaluar
las practicas finales

Recepcionar el informe final
y recanocimiento del proceso
de practica

. o Aceptacion
Si $ Organizar la practica § consensuada del
estudiantes
Presentacion e inicio de Consolidar la l
la practica pre o Acepta la LE. de
" ‘== Organizacion de la .
profesional en la 9 . * practica
Ly - practica
institucion educativa
Monitorao y Culmina y elabora s
acompafamiento de la |¢- RS infi‘}rme u
practica
v
Informar el proceso de Evaluacian de NG Reformular su

informe de practica
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Tabla 54

Nombre del Procedimiento

Firma de convenios

Objetivo

interinstitucionales
Implementar los convenios
interinstitucionales entre las instituciones
educativas del nivel inicial con el Instituto
de Educacion Superior Pedagoégico
Publico Manuel Gonzalez Prada, para
asegurar el proceso de Practica Pre
profesional e Investigacién en los
estudiantes

Recursos del procedimiento (entrada)

Propuesta de convenio a las
instituciones educativas

Resultado del procedimiento
(producto)

Suscribir convenio

Responsable del procedimiento

Direcciéon General, Coordinacion de los
programas de estudios

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Recepcionar la propuesta de
convenio. La Direccion General del
IESPP MGP presenta la propuesta de
convenio a las instituciones educativas
de Educacion Basica Regular de la
Unidad de Gestion Local de la ciudad
Lima en el cono sur y de aquellas donde
se puedan firmar estos convenios.

2. Recepcionar propuesta de convenio.
La propuesta de convenio ingresa por
mesa de partes del IESPP MGP el cual
es derivado a la Coordinacion del
Programa de Estudio, lo observa y es
revisado al detalle por la Unidad
Académica, luego da el visto bueno el
Consejo Asesor, conjuntamente con la
Direccion General.

3. Revisar expediente y emite V° B°

4. Entregar Convenio con propuesta.

5. Presentar Opinion técnica final. La
institucion educativa del nivel inicial
acoge la propuesta para su conformidad.
6. Aprobar convenio. El consejo asesor
opina favorablemente y la Direccion
General aprueba el convenio
interinstitucional.

7. Elevar informe a la contraparte.
Comunica y se celebra el convenio
interinstitucional con las instituciones
educativas del nivel inicial de las
diferentes Unidades de Gestion Local de
las diferentes provincias de la region
LIMA con el IESPP MGP

8. Suscribir convenio.

93



ALCANCE: Aplica a la Direccion general, Coordinacion del programa de estudios y
Docentes de los modulos de Practica e Investigacion

a. El IESPP MGP planifica, organiza, ejecuta y evalua el proceso de los convenios
interinstitucionales con las instituciones educativas del nivel inicial, que asegure la
Practica Preprofesional e Investigacidn en los estudiantes.

b. Los convenios interinstitucionales con las instituciones educativas del nivel inicial con
el IESPP MGP, se pone vigente al inicio de cada periodo académico a través de diversos
mecanismos Yy son renovables cada tres afos.

c. En caso de que la institucion educativa del nivel inicial, por diversas razones
justificadas no desee celebrar un nuevo convenio al finalizar los tres afios de vigencia
concluidos, se respeta la potestad institucional.

d. Los convenios interinstitucionales con las instituciones educativas del nivel inicial de
las diferentes Unidades de Gestion Local de las diferentes provincias de la region, se
celebra con instituciones referentes, que garantice la calidad de la Practica
Preprofesional e Investigacion en los estudiantes.

e. Se formaliza los convenios interinstitucionales con las instituciones educativas del
nivel inicial con el IESPP MGP, a traves de las firmas respectivas, bajo acuerdos
consensuados entre ambas instituciones.
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Flujograma 18

Firma de convenios interinstitucionales

PROCEDIMIENTO: FIRMA DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

CONTRAPARTE

MESA DE PARTES

CORDINACION DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS

UNIDAD ACADEMICA

CONSEJO ASESOR

DIRECCION GENERAL

Recepcionar la propuesta de ‘

Inicio

v

convenio

Entrega Convenio con propuesta

Presentar propuesla de convenio

Recepcionar propuesta de
cenvenio

>

Recibir propuesta de convenio

-

Revisar expediente y emite V'B®

»

Revisar expediente y emite \V°B®
opinion técnica

-»

Revisar expediente y emite V°B°

Conforme la

propuesta

Retormular convenio

Suscribir convenio

>

Presentar opinidn técnica final

Aprobar convenio

Elevar informe a la contraparte
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Tabla 55

Nombre del Procedimiento Investigacion educativa

Desarrollar habilidades para indagar,
analizar, reflexionar e interpretar
criticamente la realidad y poder adaptar
Su accion al contexto, generando nuevas
propuestas que mejoren la realidad
Objetivo educativa, en los estudiantes de FID y
docentes formadores, para aprender,
reflexionar y generar nuevos
conocimientos, cuyo contexto de su
intervencion es real y enriquece el
desempefio personal y profesional.
Recursos del procedimiento (entrada) | Informe del proyecto de investigacién
Resultado del procedimiento Sustentacion del proyecto de
(producto) investigacion

Unidad de Investigacion e Innovacion,
Coordinaciones de los Programas de
Estudio, Unidad Académica, Docentes
Formadores

1. Recepciona informes y proyectos. El
docente de investigacién promueve
espacios para determinar el problema de
investigacion, asesora en la formulacion
del proyecto de investigacion, el
desarrollo de la misma y el informe final
de investigacion educativa.

2. Designar a docentes revisores.

3. Emitir memorandum a docentes

Responsable del procedimiento

revisores.
Actividades/Operaciones del 4. Emitir informe de observaciones
procedimiento segun reglamento.

5. Devolver proyectos a estudiantes.

6. Corregir observaciones del proyecto.
7. Revisar observaciones del proyecto.
8. Emitir informe de aprobacion del
proyecto para fines de titulacion. La
Jefatura de Unidad de Investigacion y la
Jefatura de Unidad de Académica,
aprueban el proyecto de investigacion.
9. Emitir resolucion de proyecto de
investigacion.
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Flujograma 19
Investigacion educativa

PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION EDUCATIVA

DIRECCION JEFATURA DE UNIDAD
DOCENTE DE INVESTI ION DOCENTE INSTITUCION ESTUDIANTE
GENERAL INVESTIGACION & GACIO c clo s
Inicio
it Designar a docentes Recepcionar informe y
Emitir memorandum a .
docentes revisores revisores proyectos

(

Emitir informe de observaciones del
proyecto
Devolver proyeclos a
estudiantes
l_ Corregir observaciones de
’ proyecto

Revisar observaciones del proyecto ‘_J

Emitir resolucién del Emitir informes de aprobacion del
proyecto de investigacion ¢ proyecto para fines de titulacion
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Tabla 56

Nombre del Procedimiento Emision de grados y titulos

Siglas y definiciones

Carrera autorizada (En caso seria EESP

CA y pueda contar con carreras autorizadas
gue aun no han sido licenciadas)

DG Direccién General

MP Mesa de Partes

PE Programa de Estudios

RD Resolucién General

SA Secretaria Académica

TUPA Texto Unico de Procesos Administrativos
Superintendencia Nacional de

SUNEDU Educacion Superior

Objetivo

Emitir grados y titulos correspondientes a las
carreras y/o programas de estudios en atencion

Recursos del
procedimiento (entrada)

Solicitud dirigida a la Direccion General de la
EESPP (IESPP MGP), adjuntando los documentos
que acreditan la obtencion del grado, titulo o
certificacion correspondiente.

Resultado del
procedimiento (producto)

Diploma de grado de bachiller
Diploma de titulo profesional

Responsable del
procedimiento

Direccién General, Secretaria Académica y Unidad
Académica

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Presentacion de la carpeta de grado o titulo
dirigido a MP. (constancia de titulacion, Tramite de
titulacion, expedicion Titulo Profesional,
Presentacion de la carpeta de titulacion)

2. MP registra y deriva a DG el Expediente

3. DG entrega el expediente a SA

4. SA verifica los requisitos de la carpeta de grado o
titulacion y para la emision del informe a DG

5. Aprobacion mediante acta por el Consejo
Directivo

6. RD de aprobacion de tramite por DG

7. Realizar el tramite de caligrafiado por SA en
coordinacion con Unidad Administrativa

8. Firmar el diploma de grados o titulo por SAy DG
9. Realizar el registro del grado o titulo ante la
SUNEDU

10. Entrega del grado y/o titulo y firma en el libro de
reqgistros por el interesado

Proceso relacionado

Tramitar duplicado de grados y titulos

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Secretaria Académica Direccion General

Alcance: Estudiantes y/o egresados del IESPP MGP / EESPP MGP
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Flujograma 20

Emision de grados y titulos

PROCEDIMIENTO: EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

SOLICITANTE

JURADO

COMISION DE GRADOS Y
TITULOS

SECRETARIA
ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

TIC

Inicio

&

Aprobacién de sustentacidn de
trabajo de investigacion

Recepcion de diploma

>

Emision de acta de
evaluacidn

’ aprobacién de otorgamiento de +|

Suscripcion de acta de

grado o titulo profesional

Gestion R.D. que confiere grado
o titulo

=

Suscripcicn de R.D. que
confiere grado o titulo

+

Registro de SIA

Solicita registro en el registro

nacional de grados y titulos de
SUNEDU

+

Suscripcion de diploma de
grado o titulo

Registro titulo en el libro de

i

\

grados y titulo
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Tabla 57

Nombre del Procedimiento Duplicado de grados y titulos

Siglas y definiciones

Carrera autorizada (En caso seria
CA EESP y pueda contar con carreras
autorizadas que aun no han sido
licenciadas)
DG Direccion General
MP Mesa de Partes
PE Programa de Estudios
RD Resolucion General
SA Secretaria Académica
Texto Unico de Procesos
JUEA Administrativos
Superintendencia Nacional de
SUNEO Educacién Superior

Objetivo

Realizar el duplicado de grado y/o titulo a solicitud
del usuario

Recursos del procedimiento
(entrada)

Solicitud dirigida a la Direccion General

Resultado del procedimiento
(producto)

1. Diploma de grado de bachiller (duplicado)
2. Diploma de titulo profesional (duplicado)

Responsable del
procedimiento

Direccién General, Secretaria Académica y Unidad
Académica

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Tramite de Duplicado de Diploma de Titulo
Profesional, adjuntando requisitos, en caso de robo
0 pérdida:

- Solicitud dirigida a la Direccion General del
IESPP / la EESPP “MGP”

- Denuncia policial original

- Declaracion jurada de pérdida o robo

- Publicacion en un diario de mayor circulacion el
aviso de pérdida del diploma o titulo

- Copia simple de registro de inscripcion del Grado
y/o Titulo en la DRELM y/o SUNEDU

- Copia de DNI

- 04 fotografias tamafio pasaporte

- Derecho de pago de acuerdo al TUPA

En caso de deterioro o mutilacion:

- Solicitud dirigida al Direccion General del IESPP /
la EESPP “MGP”

- Declaracion jurada del deterioro o mutilacion.

- Adjuntar diploma o titulo deteriorado o mutilado
(original)

- Copia simple de registro de inscripcion del Grado
y/o Titulo en la SUNEDU

- Copia simple de Resolucion de inscripcion en la
DRELM

- Copia de DNI

- 04 fotografias tamafio pasaporte

- Derecho de pago de acuerdo al TUPA

2. MP deriva a DG el Expediente
3. DG entrega el expediente a SA
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4. Revision de requisitos por SAy emision del
informe a DG

5. Aprobacion del tramite de duplicado de diploma
de titulo profesional mediante acta del CONSEJO
DIRECTIVO

6. RD de aprobacion de tramite por DG

7. Realizar el procedimiento de anulacion de la
inscripcion de titulo en el registro nacional de la
SUNEDU

8. Informe solicitando aprobacion del duplicado de
diploma de grado o titulo para su registro

9. Realizar el tramite de caligrafiado por SA

10. Firmar el duplicado de diploma de grados o
titulo por SAy DG

11. Realizar el registro del grado o titulo ante la

SUNEDU
12. Entrega y firma el libro de registros por el
interesado.
Proceso relacionado Emitir grados vy titulos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de Calidad Direccion General Direccion General

Alcance: Egresados que tengan expeditos los documentos pertinentes para viabilizar
el tramite que le permite obtener el duplicado del grado académico o titulo profesional
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Flujograma 21

Duplicado de grados y titulos
PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS
SOLICITANTE MESA DE PARTES CONSEJO DIRECTIVO DIRECCION DRELM sl
GENERAL ACADEMICA
Inici "
e + Presentea::;r‘;igilZUT con —' Analizar solicitudes

! !

~-

pd

Perdida o deterioro del E_

titulo 0

=

=

oF]

-

& 3

Eorchicsn d sxpectarie Emision de R.D. de autorizacion
- a postulante e (iup':lic o
‘ Elevar informe con las
'-' nuevas actas de evaluacion
Solicitud de Registro de duplicado
ala DRELM

Emision de R.D.

Firma del Iibro de registro

especial de duplicado de titulo
Autorizando y
. . =2
registrando duplicado

Duplicado del titulo
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Tabla 58

Nombre del

Procedimiento

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

Siglas y definiciones

Carrera autorizada (En caso seria

CA EESP y pueda contar con carreras
autorizadas que aun no han sido
licenciadas)

DG Direccion General

MP Mesa de Partes

PE Programa de Estudios

RD Resolucion General

SA Secretaria Académica

TUPA Textc_J Qnicq de Procesos
Administrativos
Superintendencia Nacional de

SHINERU Educacion Superior

UADM Unidad Administrativa

Objetivo

Rectificar el Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado
y Titulo de Segunda Especialidad Profesional

Recursos del
procedimiento (entrada)

Solicitud dirigida a la Direccion General de la EESPP
“MGP”, adjuntando los documentos que acrediten la
correccion.

Resultado del
procedimiento (producto)

Diploma de grado de bachiller
Diploma de titulo profesional

Responsable del
procedimiento

Direccidén General, Secretaria Académica, Unidad
Académica y Unidad Administrativa

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Presentacion de la carpeta de grado o titulo dirigido
a MP.

2. MP registra y deriva a DG el Expediente

3. DG entrega el expediente a SA

4. SA verifica los requisitos de la carpeta de grado o
titulacion y para la emision del informe a DG

5. Aprobacion mediante acta por el Consejo Directivo
6. RD de aprobacion de rectificacion por DG

7. Realizar el tramite de caligrafiado por SA en
coordinacion con UADM

8. Firmar el diploma de grados o titulo por SAy DG

9. Realizar el registro del grado o titulo ante la
SUNEDU

10. Entrega del grado y/o titulo rectificado y firma en el
libro de registros por el interesado

Proceso relacionado

Emitir grados y titulos

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Secretaria Académica Direccién General

Alcance: Estudiantes y/o egresados de la EESPP “MGP”
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Flujograma 22
Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad

PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y TiTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

SECRETARIA UNIDAD DIRECCION

SOLICITANTE MESA DE PARTES ACADEMICA ACADEMICA GENERAL SECRETARIA ACADEMICA
Inicio
Estudiante con registro de Presentacion de FUT con Recepcion y verificacion de
bachiller . expediente -’ requisitos cumplides
Devolucién d dient lel
~ O posteme ON e tiitos.

l Elaboracion de acla de S
%] ﬂ aprobacion de —+ Emisien.de F.0. de . Caligrafiado y formateo del titulo

- titulacidn
sustentacion

+

Firma del titulo ' Registro en SUNEDU
Notificacion de aprobacion de
sustentacion de trabajo de ‘ Registro de titulo q 7
investigacion
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5.4. Servicios de Oficio
Tabla 59

Nombre del Procedimiento Subsanacion

Carrera autorizada (En caso seria
CA EESP y pueda contar con carreras
autorizadas que aun no han sido
licenciadas)
Siglas y definiciones DG Direccion General
MP Mesa de Partes
PE Programa de Estudios
SA Secretaria Academica
DF Docente Formador
Objetivo Aplicar_e! proceso de sub_sanacic’m de ac_uerdo
a la solicitud de los usuarios correspondientes
Solicitud dirigida a la Direccion General del
IESPP “MGP”, dentro del plazo establecido
Recursos del procedimiento adjuntando documentacion que justifique la
(entrada) solicitud.

Pago segun creditos del curso de acuerdo al
TUPA del IESPP

Actas de evaluacion de subsanacion

Resultado del procedimiento
(producto)

Unidad de Investigacion e Innovacion,

Responsable del procedimiento | Coordinaciones de los Programas de Estudio,

Unidad Académica, Docentes Formadores

1. Presentacion de solicitud de subsanacion a

traves de MP.

2. Publicacion de aptos para el pago

3. El estudiante se matricula en el programa

de subsanacion en SA presentando boleta de
. . pago.

sggggﬁgfes;%peraclones del 4. Aprobacién del proceso de subsanacion

mediante un RD.

5. Designacion del docente por SA

6. Elaboracion del Registro Auxiliar por el DF

7. Elabora las actas complementarias de

subsanacion y se registra las notas en el SIAa

cargo SA.
Proceso relacionado Ejecucién de matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de Calidad Secretaria Académica | Direccién General

Alcance: Estudiantes del IESPP “MGP”
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Flujograma 23

Subsanacion
PROCEDIMIENTO: SUBSANACION
- DIRECCION UNIDAD
SOLICITANTE MESA DE PARTES SECREATRIA ACADEMICA GENERAL TESORERIA ACADEMICA TIC
Inicio Recepcion de i -
,-' solicitud * Revision de Solicitud
Plan de
Subsanacidn
* :Cumple los
requisitos para -
Solicita Matricula J proceso?
por Subsanacion
|\|D+ Si
Denegacion
de solicitud
v
Verificar areas Canje de vaucher
por subsanar ’ de pago por recibo
Llenar ficha de matricula J
por duplicado ‘
p| Programa so
programar subsanacion — subsanacion
Emisiaon de J
resolucion general
de autorizacion
Registrar Subsanacion J |
< en SIA ¢ SIA
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Tabla 60

Nombre del Procedimiento

Siglas y definiciones

Modalidad de obtencion de titulo profesional
Carrera autorizada (En caso seria EESP y
CA | pueda contar con carreras autorizadas
gue aun no han sido licenciadas)

DG Direccion General

MP Mesa de Partes

PE Programa de Estudios

RD Resolucién Directoral

SA Secretaria Académica

JE Jurado Evaluador

JUI | Jefatura de Unidad de Investigacion

Objetivo

Obtener el titulo profesional correspondiente a las
carreras profesionales de los programas de
estudios que brinda el IESPP

Recursos del procedimiento
(entrada)

+ Solicitud dirigida a la Direccion General
*» Proyecto de la tesis
* Informe de la tesis

Resultado del procedimiento
(producto)

* RD de conformidad del proyecto de Tesis
* RD de conformidad del informe final de la Tesis
» Actas de sustentacion

Responsable del
procedimiento

Direccion General, Secretaria Académica, Unidad
de Investigacion e Innovacion, Coordinaciones de
los Programas de Estudio, Unidad Académica,
Docentes Formadores

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Presentacion del proyecto de la tesis con
aprobacion del asesor por MP

2. MP deriva a DG el Expediente

3. DG entrega el expediente al JUI

4. Informe y proyeccién del RD elaborado por el
JUI de los proyectos para la conformidad por DG
5. RD de conformidad de los proyectos de tesis
6. Desarrollo de la tesis por el estudiante

7. Presentacion del informe final de la tesis con
aprobacion del asesor por MP

8. Informe y proyeccion del RD elaborado por el
JUI de los informes finales para la conformidad
por DG

9. RD de conformidad del informe final de la tesis
10. Presentacion de la carpeta de sustentacion
de la tesis cumpliendo los requisitos por MP

11. Verificacion del cumplimiento de los requisitos
e informe de conformidad por SA a DG con copia
a Jul

12. Informe de designacion de jurados y
cronograma de sustentacion elaborados por el
Jul

13. Sustentacion de la tesis por los estudiantes
14. Actas de sustentacion correspondiente

Proceso relacionado

Emitir grados v titulos

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Secretaria Académica Direccion General

Alcance: Estudiantes y/o egresados del IESPP “‘MGP”
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Flujograma 24
Modalidad de obtencion de titulo profesional

PROCEDIMIENTO: OBTENCION DE TITULOS PROFESIONAL

ESTUDIANTE MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL UNIDAD DE INVESTIGACION SECRETARIA ACADEMICA
Inicio
Presentar proyecto de Registrar y Derivar . : ) Elaborar Informe y R.D para
Tesis = Expediente =t=fp| Revisary derivar Expediente conformidad
% Dar conformidad a R.D ¢ J
Elaborar Informe de
Tesis
Presentar informe final Elaborar Informe y R.D para
de tesis aprobado por el ’ conformidad del Informe
asesor Final
Presentar carpeta de Dar Conformidad a R.D. del J
sustentacion de tesis <4 informe final de Tesis \a

t " Recepcionar y Derivar Verificar y cumplimiento de
Expediente | requisitos y elaborar informe
de conformidad
Elaborar informe de J

sustentacion de Tesis ‘ designacion de jurados y de ‘
cronograma de sustentacion

\ >

Elaborar actas de sustentacion
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4.5, Servicios Internos
Tabla 61

Nombre del Procedimiento Registro de grados

Siglas y definiciones

Carrera autorizada (En caso seria EESP

CA y pueda contar con carreras autorizadas
gue aun no han sido licenciadas)

DG Direccion General

MP Mesa de Partes

PE Programa de Estudios

RD Resolucién Directoral

SA Secretaria Académica

TUPA Texto Unico de Procesos Administrativos
Superintendencia Nacional de

i Educacion Superior

BD Base de Datos

Objetivo

Tramitar registro de grados

Recursos del
procedimiento (entrada)

1. Solicitud dirigida a Secretaria Académica, informando
los grados académicos y titulos profesionales otorgados.
2. Padrén de grados académicos impreso visado por el
secretario general o quien haga sus veces.

3. Rotulado con el nombre de la escuela superiory
numero de oficio, conteniendo:

- Padrén de Grados Académicos en formato de hoja de
calculo.

4. Diploma escaneado en anverso y reverso en archivo
PDF con resolucion de 200 x 100 dpi. EI nombre del
archivo debe contener los tres (03) digitos del cédigo de
la Escuela, seguido de un guion bajo, el nimero del
Documento de Identidad guion bajo y lefra inicial del
grado académico que corresponda.

De corresponder, sefalar el enlace URL donde se
encuentra alojado el trabajo de investigacion mediante el
cual se opto el grado académico, en el repositorio
académico digital.

Cuando no sea posible sefialar el enlace, se adjunta el
archivo del trabajo de investigacién.

Resultado del
procedimiento (producto)

Grado y/o Titulo profesional registrado en SUNEDU.

Responsable del
procedimiento

Direccion General, Secretaria Académica, Unidad de
Investigacion y Unidad Administrativa

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. SAelabora Ia lista de estudiantes titulados

2. Ingresa la informacion a la BD solicitado por la
SUNEDU de cada estudiante

3. SA Elabora informe para DG

4. Remitir oficio de inscripcion ante la SUNEDU por
DG

5. SUNEDU valida la informacioén.

Proceso relacionado

Obtencion de grados y titulos profesionales

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area de Calidad

Direccion General Direccién General

Alcance: Estudiantes y/o egresados de la EESPP-T
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Flujograma 25
Registro de grados

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE GRADOS

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

SUNEDU

v

Elaborar lista de estudiantes
titulados

—p

¢

Elaborar lista de estudiantes titulados —’

Elaborar informe

+

Solicitud con informe de grados y
titulos profesionales otorgados

BD con grados académicos

Remitir oficio de insaripcian

Validar informacion

ON

iEs
conforme?

["a]

4

Registrar grado
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Tabla 62

Nombre del Procedimiento

Siglas y definiciones

Repositorio acadéemico digital
Ul Unidad de Investigacion

Objetivo

Publicar investigaciones en el repositorio
académico digital

Recursos del procedimiento
(entrada)

1. Trabajos de investigacion conducentes al
grado de bachiller y titulo

profesional

2. Base de datos de investigacion

3. Autorizacion de investigacion

Resultado del procedimiento
(producto)

Sustentacion del proyecto de investigacion

Responsable del procedimiento

Trabajos de investigacion conducentes al
grado de bachiller y titulo profesional
publicados en el repositorio institucional

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Preparacion de la investigacion — Ul

2. Revision y aprobacion interna — Ul

3. Preparacion de metadatos y documentos
adicionales — Biblioteca institucional

4. Publicacion en el repositorio — Biblioteca
institucional

5. Comunicacion de la disponibilidad —
Biblioteca institucional

Proceso relacionado

Tramitar registro de grados v titulos

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Investigacion

Unidad Académica y

. s Direccion General
Direccién General

Alcance: Estudiantes, egresados y/o docentes del IESPP “MGP”
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Flujograma 26
Repositorio académico digital

PROCEDIMIENTO: REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

UNIDAD DE INVESTIGACION BIBLIOTECA
Inicio
: i ; Preparar metadatos y : P Comunicacion de la
Preparar la investigacian —’ Revisar y aprobar documentos adicionales * Publicar en el repositorio * disponibilidad

L v

Documento de

Trabajo de investigacion autorizacion

~ /-\\\

Repositorio
institucional

. /
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Tabla 63

Nombre del Procedimiento Formacion continua

UFC Unidad de Formacion Continua

MP Mesa de Partes

PFC Programa de Formacién Continua
Siglas y definiciones UADM | Unidad Administrativa

SA Secretaria Académica

DF Docentes Formadores

DG Direccion General
Obijetivo Gestionar programas de formacién continua
Recursos del procedimiento 1. Plan de Trabajo del Programa
(entrada) 2. Contenido tematico del programa

Realizacion de programas de formacion,
cursos especializados, eventos académicos
y/o actividades de aprendizaje
Responsable del procedimiento | Unidad de Formacion Continua

1. Difundir programas ofertados
2. Gestionar carga académica

3. Gestionar proceso de admisién
4. Gestionar matricula

5. Desarrollar médulo/curso

Resultado del procedimiento
(producto)

Actividades/Operaciones del
procedimiento

Proceso relacionado Admisién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica,
Unidad de

Unidad de Formacion Continua Direccién General

Investigacion y
Direccion General

Alcance: Graduados y profesores en servicio que tienen el interés de inscribirse y
formar parte en el programa de formacién continua ofrecido por el IESPP “MGP”
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Flujograma 27
Formacioén continua

PROCEDIMIENTO: FORMACION CONTINUA

UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Inicio

L

Identificacion de
necesidades

Recepcion de diploma

Emision de acta de

Suscripcion de acta de
aprobacion de

Gestion R.D. que

Suscripcion de R.D. que

_. evaluacion -. otorgamiento de grado o " confiere grado o titulo -. confiere grado o titulo
titulo profesional
Registro de SIA
Solicita registro en el
registro nacional de Suscripcion de diploma
grados y titulos de de grado o titulo
SUNEDU
Registro titulo en el libro
‘ de grados v titulo ‘
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Tabla 64

Nombre del Procedimiento

Creacion de usuarios

Objetivo

Contar con usuario debidamente
registrados en la plataforma Office 365 y
con todos los servicios y herramientas
de acuerdo a nuestro servicio educativo
contratado.

Recursos del procedimiento (entrada)

Plataforma Virtual.
Centro de administracion office 365.

Resultado del procedimiento
(producto)

Obtencion 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.

Responsable del procedimiento

Dinamizador TIC

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Iniciamos sesion en la plataforma
office 365 con nuestra credencial

2. Seleccionamos la opcion
Administrador en el menu principal

3. Luego procedemos a agregar un
nuevo usuario en el centro de
administracién

4. Sinuestro nuevo usuario ya existe
serd el fin de nuestro procedimiento

5. Si nuestro usuario es nuevo iniciamos
con el registro de todos sus datos

6. Finalmente seleccionamos el tipo de
licencia a brindarle sea Estudiante o
Docente

ALCANCE: Estudiantes, docente, administrativo y/o personal de apoyo
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Flujograma 28
Creacion de usuarios

PROCEDIMIENTO: CREACION DE USUARIOS

ADMINISTRADOR

OPCION DE
ADMINISTRADOR

OPCION USUARIOS

LLENADO DE INFORMACION
BASICA

LICENCIA DEL PRODUCTO

Inicio

‘

Iniciar sesian en la
plataforma
www.office.com con sus

credenciales

~

P

Elegir la opcitn de administracion donde
sa& encuentra las opciones de regisiro

Elegir la opcion de administracion
donde se encuenira las opciones de
regisiro

El usuario
ya existe

Llenar la
informacién del
nuevo usuario.

Elegir a Estudiantes o
Docentes administrador
o profesor
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Tabla 65

Nombre del Procedimiento Creacion de cursos

Objetivo

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 informacion y
almacenar todo el material educativo

Recursos del procedimiento (entrada)

Plataforma.
Herramientas virtuales

Resultado del procedimiento
(producto)

Obtencion de cursos necesarios
requeridos por los usuarios parala
organizacion y administracion de los
cursos de los estudiantes

Responsable del procedimiento

Dinamizadora TIC

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Iniciamos sesién en la plataforma
office 365 con nuestra credencial

2. Seleccionamos entre el tipo de equipo
gue se quiere crear

3. Seleccionamos a los usuarios que
agregaremos a Curso respectivo

4. Seguidamente agregamos al docente
y/o estudiante

5. Finalmente, creacion de nuestro
nuevo curso

ALCANCE: Aplica a docentes y estudiantes
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Flujograma 29
Creacion de equipos y/o cursos

PROCEDIMIENTO: CREACION DE EQUIPOS Y/O CURSOS

DOCENTE

TIPO DE EQUIPOS A CREAR

AGREGAR PERSONAS EQUIPOS

ADMINISTRADORA

Inicio

}

Iniciar sesion en la plataforma
www.office.com, con sus credenciales —'
respectivas.

Seleccionar los tipos de
equipos Clase Comunidad
de Aprendizaje Docente

-’

Seleccionar la base de
datos nombre de
estudiante o profesores
Clase Comunidad de
Aprendizaje Docente.

Agregar al docente o
estudiante que no
existe
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Tabla 66

Nombre del Procedimiento Resolucion de tareas estudiantes

Objetivo

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 informacion y
almacenar todo el material educativo

Recursos del procedimiento (entrada)

Herramientas virtuales

Resultado del procedimiento
(producto)

En este procedimiento se podra ver una
manera facil y util de un paso a paso de
realizar una tarea, trabajo o tema de
investigacion para su envié de manera
inmediata, como también es de mucha
ayuda para su respectiva solucién en
cuanto a los problemas de envio de
diferentes

archivos

Responsable del procedimiento

Dinamizadora TIC, Docentes
Formadores y Estudiantes

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Iniciamos sesidn en la plataforma
office 365 con nuestra credencial

2. Selecciona la opcion centro de
administracion para la configuracion

3. Seleccionamos a usuarios a eliminar o
bloquear

4. Elegimos entre eliminacion o bloque
de usuario

ALCANCE: Estudiantes, docentes formadores, administrativos y/o personal de apoyo
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Flujograma 30

Resolucion tareas de estudiantes

PROCEDIMIENTO: RESOLUCION TAREAS DE ESTUDIANTES

INICIAR SESION

OPCION TAREAS

OPCION TAREAS ASIGNADAS

DEVOLUCION

Inicio

Iniciar sesion en la plataforma
www.office.com, con sus
credenciales respectivas

Seleccionar la opcidn de tareas, o
buscamos en el area de notificaciones
y calendario

Dentro de la lista de
tareas seleccionamos la
tarea arealizar o

resolver..

Elegir entre estudiante o
profesor (profesor
administrador o profesor)
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Tarea 67

Nombre del Procedimiento

Siglas y definiciones

Usuario administrador y docente Office 365

EVA Entomnos Virtuales de
Aprendizaje

OFFICE Plataforma de Trabajo

TEAMS Aplicativo Colaborativo
Aplicativo de Gestion de

OUTLOOK Correns

N SERVICIOS | Necesidad de servicios
Instituto de Educacion Superior

IESEE Pedagogico Publico
Superintendencia Nacional de

SUNEDU Educacion Superior
Universitaria
Localizador de Recursos

URL Uniforme

Objetivo

Uso de la plataforma EVA Office 365 A1

Recursos del procedimiento
(entrada)

1. Inicio de sesidén a la plataforma de Entorno
Virtual de Aprendizaje EVA (Administrador y
Docente).

2. El usuario docente, en esta plataforma tiene
el control de usar todas las aplicaciones y
servicios que cuenta Office 365 A1, asi como; la
suite de Office, Microsoft Teams, Qutlook,
OneDrive y n servicios.

3. El administrador, tiene el control general de
todas las aplicaciones y servicios, de igual
manera tiene el acceso para configurar la
plataforma, crear cursos EVAs y asignar cursos
a los usuarios de forma masiva.

Resultado del procedimiento
(producto)

Reconocimiento de las actividades de
interaccion propias de la plataforma Microsoft
office 365 vy el acceso a la plataforma Teams

Responsable del
procedimiento

Dinamizadora TIC, Docentes Formadores y
Estudiantes

Actividades/Operaciones del
procedimiento

1. Subir sus Diario de Clases y silabo.
(Docente).

2. Revisar constantemente el correo
institucional. (Docente)

3. Configurar y usar las aplicaciones y servicios.
(Docente)

4. Configurar y crear usuarios en la plataforma
EVA (Administradora)

Proceso relacionado

Emision de grado de Bachiller y/o Licenciado
registrado

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Jefatura de Unidad
Académica

Secretario Académico

Direccion General

ALCANCE: A los Docentes y Dinamizadora TIC (Administradora) del IESPP “MGP”
para la Plataforma EVA Microsoft Office 365 A1
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Flujograma 31
Usuario administrador y docente Office 365

PROCEDIMIENTO: USUARIO ADMINISTRADOR Y DOCENTE OFFICE 365

DOCENTE OFFICE 365 A1 ADMINISTRADOR

Inicio Inicio

Administrador

. Docente '—’ Configura la plataforma Curso 01
* Curso 01
Suite de Office
Crea cursos EVAs
! :
=
* * Curso 01
Micraosoft Teams Asi |
Plataforma de 'gna cursas a los )
Utiliza las Aplicaciones de frabajo J Usuarios N® Curso
Office 365 A1 .
* Office 365 A1
Outlook

& y

N° Aplicaciones
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Tabla 68

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Ingreso a la plataforma

Aplicacion de software que permite
Navegador acceder a la internet

Herramienta de comunicacién
ﬁc;:irti?:ional dentro de toda empresa u

organizacién.
EVA Entornos Virtuales de Aprendizaje
URL Localizador de Recursos Uniforme

Objetivo

Ingreso a la Plataforma Microsoft 365

Recursos del
procedimiento (entrada)

1. Usuario y contrasefia proporcionado por el
administrador de la plataforma EVA.
2. Cursos, actividades y tareas.

Resultado del
procedimiento
(producto)

Una vez concretizado el ingreso a la plataforma se
podra interactuar en las respectivas actividades

Responsable del
procedimiento

Dinamizadora TIC, Docentes Formadores y
Estudiantes

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Ingresar al cualquier navegador de su preferencia
2. Digitar el URL de la plataforma

3. Ingresar usuario y contrasefia enviado por el
administrador de la plataforma

4. Si se ingresa por primera vez, se cambia la
contrasefa entregada.

5. Se muestra la bienvenida a la plataforma de
entornos virtuales

Proceso relacionado

Usuario administrador y docente office 365

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefatura de Unidad
Académica

Secretario Académico Direccion General
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Flujograma 32
Ingreso a la plataforma

FLUJOGRAMA PARA ESTUDIANTES: PARA EL INGRESO A LA PLATAFORMA

3 - G .
6%

Digitar la ruta URL en la

barra de direcciones https://www.office.com/
Digitar el correo Ejemplo
institucional jvargas@esppmgp.edu.pe

Ingresar contrasefia ; La_cor_ﬂyase_ﬁa que la
que te brindo I institucién brinda es de
institucion caracter temporal y
valida por unica vez

Ingresar por
primera vez

_ Ingresa nueva Importante: se debe
Ingresar Contrasefia contrasefia € tener las siguientes
condiciones para el
ingreso de la contrasefia
nueva:

. Tiene que contener
. 4 letras Mayusculas,
minusculas y
Iniciar sesién Iniciar sesion numeros (opcion
simbolo).
Debe de tener
minimo 8 caracteres.

Inicio de plataforma
de entornos virtuales
EVA

Contraseia
correcta
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Tabla 69

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Cambiar imagen de perfil de plataforma virtual

Aplicacion de software que permite
Navegador acceder a la internet
Herramienta de comunicacion
Correo
Institucional dentrc_; de_tpda empresa u
organizacion.
EVA Entornos Virtuales de Aprendizaje
URL Localizador de Recursos Uniforme

Objetivo

Cambiar imagen de perfil de plataforma virtual

Recursos del
procedimiento (entrada)

1. Usuario y contrasefia proporcionado por el
administrador de la plataforma EVA.

2. Cursos, actividades y tareas.

Resultado del
procedimiento
(producto)

Imagen correspondiente que identifica el perfil de los

estudiantes

Responsable del
procedimiento

Dinamizadora TIC, Docentes Formadores y

Estudiantes

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Ingresar a la plataforma
2. Seleccionar el perfil del usuario

3. Ingresamos a cambiar foto de perfil

4. Cargar imagen
5. Guardar cambios

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de

aprendizaje

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Jefatura de Unidad
Académica

Secretario Académico

Direccion General
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Flujograma 33
Cambiar imagen de perfil de plataforma virtual

FLUJOGRAMA PARA ESTUDIANTES: CAMBIAR IMAGEN
DE PERFIL DE PLATAFORMA VIRTUAL

Inicio ]

d

Ingresar a la plataforma
Virtual

4

Ingresar al Perfil del

Usuario ¢

h 4

Ingresar en cambiar foto

> de perfil

l

Cargar Imagen —

y

Guardar imagen
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Tabla 70

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Acceder e interactuar en los equipos de clases

Aplicacion de software que permite
Navegador acceder a la internet
Correo Herramienta de comunicacion
o dentro de toda empresa u
Institucional organizacion.
EVA Entornos Virtuales de Aprendizaje
URL Localizador de Recursos Uniforme

Objetivo

Acceder e interactuar en los equipos de clases

Recursos del
procedimiento (entrada)

1. Usuario y contrasefia proporcionado por la
administradora de la plataforma EVA
2. Cursos, actividades y tareas

Resultado del
procedimiento
(producto)

Una vez permitido el acceso a la plataforma Microsoft
Teams, se permitira la interaccion entre los
componentes de la clase (Docente formador y
estudiante)

Responsable del
procedimiento

Dinamizadora TIC, Docentes Formadores y
Estudiantes

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Ingresar a la plataforma

2. Buscar e ingresar a equipos

3. Seleccionar la clase o equipo

4. Selecciona la clase correcta

5. Cargar publicaciones o archivos
6. Visualizar el contenido cargado

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de
aprendizaje

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefatura de Unidad
Académica

Secretario Académico Direccién General

Alcance: A los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico
“MGP” de los diferentes programas de estudios.

127



Flujograma 34
Acceder e interactuar en los equipos de clases

FLUJOGRAMA PARA ESTUDIANTES: ACCEDER E INTERACTUAR EN
LOS EQUIPOS DE CLASES

Inicia

d

Visualizar el inicio de la
plataforma virtual

{

Ingresar a "EQUIPOS”

|}

Seleccionar la clase y/o
equipo

)

Seleccionar
clase
carrecta

Publicaciones ,L

l Archivos

..

Crear Mensaje

Selecciona
el tipo de
carga

S| Seleccionar el
documento a cargar

h 4

Clic en botén Enviar
o Enter

Seleccionar la carpeta
de contenido a cargar

Seleccionar la carpeta
de contenido a cargar
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Tabla 71

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Creacion de clases desde equipos

Aplicacion de software que permite
Navegador acceder a la internet
Comea [ e
Institucional organizacion.
EVA Entornos Virtuales de Aprendizaje
URL Localizador de Recursos Uniforme

Objetivo

Creacion de clases desde equipos

Recursos del
procedimiento (entrada)

1. Usuario y contrasefia proporcionado por la
administradora de la plataforma EVA
2. Cursos, actividades y tareas

Resultado del
procedimiento
(producto)

Organizacion de cada uno de los espacios que
pertenecen a la Plataforma Microsoft Teams en cuanto
a las clases impartidas a los estudiantes

Responsable del
procedimiento

Dinamizadora TIC, Docentes Formadores y
Estudiantes

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Ingresar a la plataforma

2. Ingresar a equipos

3. Ingresar a: “Unirse a un equipo o crear uno’
4. Ingresar a: “Crear un equipo”

5. Ingrese el nombre del Equipo

6. Clic en Crear

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de
aprendizaje

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefatura de Unidad
Académica

Secretario Académico Direccion General
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Flujograma 35
Creacién de clases desde equipos

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: CREACION DE CLASES DESDE
EQUIPOS

Inicio

{

Ingresar a "EQUIPOS”

!

Ingresa a: “Unirse a un
equipo o crear uno”

Se recomienda utilizar el
l siguiente formato:

RESOLUCION DE PROBLEMAS
MATEMATICOS / EDUCACION

Ingresar a: “Crear un INICIAL /1720241
? Equipo” &
= Nombre del curso
« Carrera
l = Ciclo
* Periodo

Ingresar el nombre del
Equipo

Clic en Crear
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Tabla 72

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Creacion de canales

Aplicacion de software que permite
Navegador acceder a la internet
Corso | Heramint te somuricacer
Institucional organizacion.
EVA Entornos Virtuales de Aprendizaje
URL Localizador de Recursos Uniforme

Objetivo

Creacién de canales

Recursos del
procedimiento (entrada)

1. Usuario y contrasefia proporcionado por la
administradora de la plataforma EVA

2. Cursos, actividades y tareas

Resultado del
procedimiento
(producto)

Organizacion de canales en la plataforma Microsoft
Teams para que se lleven a cabo con normalidad las
actividades que corresponden a la interaccion de
tareas, reuniones, revision de las mismas, etc.

Responsable del
procedimiento

Dinamizadora TIC, Docentes Formadores y

Estudiantes

Actividades/Operaciones
del procedimiento

1. Ingresar a la plataforma
2. Ingresar a "EQUIPO"

3. Seleccionar en los tres puntos que se encuentran

juntos al nombre del equipo

4. Seleccionar en: “Agregar Canal”

5. Registrar canal

6. Ingresar descripcion
7. Seleccionar la Privacidad

8. Activar la opcion; “Mostrar automaticamente este
canal en la lista de canales de todos”.

9. Hacer Clic en "Agregar”

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de

aprendizaje

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Jefatura de Unidad
Académica

Secretario Académico

Direccion General
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Flujograma 36
Creacion de canales

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: CREACION DE CANALES

Inicio

-

|

Ingresar a "EQUIPO”

\ 4

Seleccionar en los tres
puntos que se
encuentran junto al
nombre del equipo

Seleccionar en:
“Agregar Canal”

Registrar Canal

Ingresar el nombre
del Canal

hacer Clic en
“Agregar”

Ingresar descripcion
(opcional)

v

Seleccionar
Privacidad

Activar la opcion;
“Mostrar
automaticamente este
canal en la lista de
canales de todos”
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Tabla 73

Nombre del
Procedimiento

Siglas y definiciones

Cargar contenido

Aplicacion de software que permite
Navegador acceder a la internet

Herramienta de comunicacién
ﬁc;:irti?:ional dentro de toda empresa u

organizacién.
EVA Entornos Virtuales de Aprendizaje
URL Localizador de Recursos Uniforme

Objetivo

Cargar el contenido correspondiente a las actividades
regulares propias de la plataforma

Recursos del
procedimiento (entrada)

1. Usuario y contrasefia proporcionado por la
administradora de la plataforma EVA
2. Cursos, actividades y tareas

Resultado del
procedimiento
(producto)

Contenido correspondiente a las actividades regulares
propias de la plataforma

Responsable del
procedimiento

Dinamizadora TIC, Docentes Formadores y
Estudiantes

Actividades/Operaciones
del procedimiento

. Ingresar a la plataforma

. Ingresar a "EQUIPOS"

. Seleccionar la clase y el canal

. Ingrese a la opcion: "ARCHIVO"

. Seleccionar la opcién “CARGAR”

. Si Selecciona el tipo de carga

. Carpeta: Seleccionar la carpeta de contenido a
cargar

8. Archivo: Seleccionar el documento a cargar

9. Clic en el boton "Abrir"

~SNoOoOOkARWON=

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de
aprendizaje

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefatura de Unidad
Académica

Secretario Académico Direccion General
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Flujograma 37
Cargar contenido

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: CARGAR CONTENIDO

incio
d

Ingresar a “EQUIPO”

v

Seleccionar la clase y el
canal

l

Ingrese a la opcidn

“ARCHIVO”
v
Seleccionar la opcion Seleccionar el \g Seleccionar
“CARGAR" —> tipo de carga / Privacidad
3
L)
=
T
o]
|
Seleccionar la
carpeta de contenido
acarga
h
Clic en el boton “Abrir” | )
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Tabla 74

Nombre del

s Programar una reunion
Procedimiento g

Aplicacion de software que permite
Navegador acceder a la internet
. . Herramienta de comunicacién
Siglas y definiciones Correo
Institucional dentrc_J de_tpda empresa u
organizacion.
EVA Entornos Virtuales de Aprendizaje
URL Localizador de Recursos Uniforme

Programar una reunion dentro de la plataforma

Objetivo Microsoft Temas

1. Usuario y contrasefia proporcionado por la
administradora de la plataforma EVA
2. Cursos, actividades y tareas

Recursos del
procedimiento (entrada)

Actividad reunion, para concertar aspectos propios de
la institucion y de las actividades que correspondan al
docente en interaccion con sus pares (colegas

Resultado del
procedimiento

(producto) -

docentes) o los estudiantes a su cargo
Responsable del Dinamizadora TIC, Docentes Formadores y
procedimiento Estudiantes

1. Ingresar a la plataforma

2. Ingresar a "EQUIPOS"

3. Seleccionar la clase y el canal

4. Ingrese a la opcion: "ARCHIVO"
Actividades/Operaciones | 5. Seleccionar la opcion “CARGAR”

del procedimiento 6. Si Selecciona el tipo de carga

7. Carpeta: Seleccionar la carpeta de contenido a
cargar

8. Archivo: Seleccionar el documento a cargar
9. Clic en el boton "Abrir"

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de
aprendizaje

Proceso relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Unidad ] A - ..
Académica Secretario Académico Direccion General
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Flujograma 38
Programar una reunién

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: PROGRAMA UNA REUNION

Inicio .. _}

d

Ingresar a
“CALENDARIO"

l

Ingresar al botén “Nueva
Reunion”

d

Programas Reuniéon

l

Ingresar Datos de la Reunion:

* Titulo de la Reunion

» Seleccionar Fechay Hora de la
Reunién

= Configurar cronocgrama de clases

l

Clic en la opcion de
“ENVIAR”
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VI. ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS

Tabla 75

Preguntas Pautas para desarrollar respuestas

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

Para realizar el control y evaluacion de
los procesos es necesario los siguientes
elementos: el responsable, las entradas
y el producto

¢,Cuadl sera la temporalidad para realizar
el control y evaluacion de procesos?

Anualmente, la Secretaria General
revisara el funcionamiento del proceso y
propondra las medidas que se
consideren oportunas para su mejora

¢ Quién sera responsable de la
evaluacién de procesos?

La direccion con el area de calidad y
mejora de los procesos sera el
encargado de coordinar la elaboracion,
revision y modificacion de la
documentacion; y sera responsable de
llevar el control de la documentacion
aprobada

¢ Qué método se utilizara para realizar la
evaluacion de procesos?

Como metodo se utilizara una revision
documentaria de los informes, actas,
nominas de matricula, registros, reportes
entre otros, que permitiran verificar la
ejecucion de los

procesos.
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6.1. TABLERO DE ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Tabla 76
g5 g 28
Responsables Entradas ® E o = . o £ Responsabledel 52
Procesos del Proceso requeridas Productos § 5 = Programado Ejecutado = § ol % g
wd T 03
* Politicas
Educativas Diagnoéstico de las °
Nacionales, necesidades 2 Direccién
L. regionales e formativas, 2
Gestion de . . LTI - = General
) Direccién institucionales expectativas e Octubre o
fecesiHaces General * Lineamientos intereses de los 2024 u X i
formativas . ; (m] Jefe de Area de
Académicos estudiantes y Q Calidad
Generales (LAG). docentes £
* PEI formadores. <
* PCI -
* Politicas
Educativas
Naglonales, Acuerdos para la Direccién
L. regionales e . - o 8
Gestidn de Direcci institucional implementacién Octub -3 General
condicionies ireccion |ns_t|tuc|opa es del PEl en un ctubre P X
General » Lineamientos . 2024 B3 A
favorables Académicos ambiente de <2 Jefe de Area de
Generales (LAG). trabajo favorable. Calidad
» PEI
» PCI
. Proye_cto + Planes de
Efuiestve respuesta alos 5
Nacional despafios '%E Direccidn
N . * PER (Proyecto . ES General
Gestion de Direccion ] . educativos. Octubre oD
- Educativo Regional) o 3 X
cambio General - ; 2024 = .
+ Lineamientos « Planes de LG Jefe de Area de
Académicos mejora S.E Calidad
?;E?rales (LAG) institucional. o
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w0
* Proyecto . é
Educativo Nacional £ ‘% Direccién
Plari . Direccion * Estandares de « Planes de Octubre i 2 General
anificacion General y Area calidad meiora continua 2024 oL .
de Calidad * PEI ! E g Jefe de Area de
+ PCI 25 Calidad
« PAT £ >
o
+ Estrategias e
instrumentos de
evaluacion,
autoevaluacion,
desarrollo
institucional, logro Director
de competencias General
* Proyecto esperadas en el
Educativo Nacional | perfil de egresoy o Jefe de Area de
Monitorear y Direccién . E:.-:.téndares de d,e estra_tegias Octubre % Calidad
evaluar General y Area calidad diferenciadas 2024 s
de Calidad * PEI considerando la b= Jefe de Unidad
* PCI diversidad. Académica
« PAT

* Informes sobre
el desarrollo
profesional,
formacion
continua y
desarrollo
institucional.

Jefe de Area de
Administracion
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Director

+ Proyecto General
Edu_catlvo * Informe de Jefe de Area de
. - Nacional - ) -
. . | Direccion . acciones aQ Calidad
Retroalimentaci < » Estandares de ) Octubre =
én Genergl y Area calidad formativas para 2024 = _
de Calidad . PE| fortalecer buenas ‘€ Jefe de Unidad
. PCI practicas. Académica
= FAL Jefe de Area de
Administraciéon
» Lineamientos
académicos
generales
*» Disenos * Profesionales
curriculares basicos | con formacién
Unidad nacionales humana e integral ” Jefe de Unidad
Formacién Acgdemlca y . Orlentacm_nes , de calidad Octubre E Académica.
- Unidad de para la planificacién =
Académica . - 2024 o .
Bienestar y y evaluacion de los | » Buenas € Coordinadores
Empleabilidad aprendizajes practicas académicos

* Informe del
proceso de
admision

* Ingresantes
Estudiantes

instauradas en la
FID.
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» Disenos
Curriculares
Basicos Nacionales
» Orientaciones
para la

* Estudiantes

implementacién de evidencian 8l 8
Iospmédulos de fesamolio de ©
Unidad . competencias ' Jefe de Unidad
. Académica y Practlga = correspondientes 2 Académica
Practica Pre Coordinacion de investigacion 2 su perfil de Octubre £5
profesional i . * Reglamento P 2024 6 p -
Area de Practica Institucional egreso E 0 Coordinadores
e Investigacion - B académicos
* Reglamento de G
Préactica ) 2‘;‘3222 &
Preprofesional p .
« Convenios con preprofesionales.
ILE.E.
* Planes de Practica
Preprofesional
Unidad * Reglamento ;S%c;r;:ﬁjtg:e "
Participacion Gﬁ?::?é;a Y I.n Spt;;"r"cg’; al + Consejo asesar | Octubre E Jefe de Unidad
institucional - . . con 2024 S Académica
Bienestar y Convivencia representacion de E
Empleabilidad Democriatica estudiantes
+» Estudiantes que
muestran
competencias de
manejo y
* Reglamento resolucion de
Institucional conflictos Jefe de Unidad de
Unidad de * Plan de |la Unidad | » Docentes g“_o" Bienestar y
Desarrollo Bienestar de Bienestar y formadores que Octubre £ 8 Empleabilidad.
personal Em Ieabil%!ad Empleabilidad muestran 2024 S g .
P » Plan de Tutoria competencias £ 5 Jefe de Area de

Institucional y de
Aula

para la relacion
intersubjetiva con
los estudiantes

+ Gestion de
conflictos y buena
convivencia

Administracion.
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* Reglamento
institucional

* Reglamento de
investigacion

» Fomento de la

e investigacion
investigacion formatig\iia o ) Jefe de Unidad de
Investigacion e Unidad de institucional . = o —g Investigacion
. s . C innovacion desde | Octubre £ 3
innovacion en investigacion e * Protocolos de . £ 8
. . . AR todas las areas y 2024 o = .
FID innovacion investigacion cursos de la =0 Jefe de Unidad
* Lineamientos A ol Académica.
Académicos form_amon inicial y
continua.
Generales
* Registro nacional
de grados vy titulos
(RENATI)
* Proyecto . :
ECUESIvG aisg:?;;%o de n
Seguimiento a U_nldad de Institucional egresados y Octubre E Ju_efe de Unidad de
Bienestar y * Plan Anual de ; e = Bienestar y
egresados N . diagnostico de 2024 £ o
empleabilidad Trabajo . = Empleabilidad
. Registro de necesidades =
g formativas
egresados
iy Jefe de Unidad
e L) * PEI + Consolidacion Académica.
Fortalecimiento Investigacion e .
o * PAT de comunidades Octubre "
de Innovacion, . . b
. s * Plan de Formacién | de aprendizaje y 2024 Jefe de
competencias Formacion - - ) E i
. A Continua Trabajo colegiado 5] Formacién
Continua y Area = Conti
de Calidad = ontinua.
* Proyecto "
D Unidad de Educativo . LD
Investlg'_amon e investigacién y Institucional i F’roduc_cmn Y 256 .
Innovacién en el Unidad de « Plan Anual de dlvylgaclon de Octubre €70 Jefe d_e Ur_1|'dad de
desarrollo F . Trabai articulos 2024 S .0 Investigacion
rofesional ormacion rabajo . cientificos £33
P Continua * Plan de Formacion 4

Continua
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*» Disefio Curricular

* Plan de Unidad
de Formacion

Unidad de

Unidad de Basico Nacional Continua Formacion Continua
Gestion de Formacion * Proyecto + Convenios P
Programas de Continua, Educativo interinstitucionales | Octubre E Unidad de
Formacion Unidad de Institucional con entidades que | 2024 £ Investiaacion
Continua Investigacion y * Proyecto promuevan la = 9
Area de Calidad | Curricular Formacion Area de Calidad
Institucional Continua en
profesionales
» Disefio Curricular
Basico Nacional « Programas
 Proyecto cursogs de d
Educativo A
. Institucional form_amon 4
Programa de Unidad de + Provecto continua Marzo E Unidad de
Formacion Formacidn Y + Segunda = ) .
. . Curricular m 2025 S Formacion Continua
Continua Continua S especialidad c
Institucional s Broaramade =
* Plan Anual de 9! L
. profesionalizacién
Trabajo docente
* Plan de Formacion )
Continua
* Proyecto + Lineas de
Unidad de Educativo investigacion en Unidad de
Investigacion e Formacion Institucional relacion con la " Formacion Continua
. ga h * Plan Anual de practica Q
innovacién en la | Continua, . . Octubre = .

.. - Trabajo pedagdgica, = Unidad de
rommasion Unidad de * Plan de Formacion | sistematizacion S < Investigacion
Continua Investigacion y . blicacién d y £ 9

Area de Calidad | ONtinua publicacion ce , .

* Lineas de buenas practicas Area de Calidad
investigacion docentes.
* Proyecto
Educativo + Acciones de v

Promocion de Unidad de Institucional . Q Jefe de Unidad de

; . apoyo al bienestar | Octubre £ -
Bienestary Bienestar y * Reglamento = Bienestar y
. . y defensa de los 2024 0 "

Empleabilidad Empleabilidad Interno estudiantes € Empleabilidad
* Plan Anual de
Trabajo
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+ Informe de

Gestion de . Proygcto gestion de los o @ Diractora
. Educativo o @ General
recursos Unidad Nacional recursos Octubre £ 2
. - . P c 5 .
economicos y Administrativa . PEI economicos y 2024 E = Jefe de Area de
financieros financieros del £ o . .
* PAT IESPP “MGP” Administracion
* Proyecto + Recursos y " Jefe de Unidad
- - , Educativo medios suficientes o Académica
gt?:;g;ilr]?l?éﬂgay H:'d?c.! trati Nacional para los procesos %:;ibre g ]
MiNISTEsvE * PEI de abastecimiento = Jefe de Area de
* PAT del IESPP “MGP” Administracién
Direccion -EIZroy?cto : Inftc_:fmz c:e % TE Directora General
Gestion de General y Heative gestion de Octubre 5 S
. Nacional personal docente o 5 i
personas Unidad « PE| administrativo 2024 £ £ Jefe de Area de
Administrativa . PAT 5.3' IESPP “MGP” o2 Administracion
€5
w0
Q
e
. "o i
Gestion de Unidad Egﬂiﬁftg * Informe de 3- Ig_’ gl.;ﬁt:rt:l
— Agimlnl_stratlva Y | institucional (PEI) gestlor] recursos Octubre EDo
e Dinamizadora tecnoldgicos del 2024 S w i
tecnolégicos TIC * Plan Anual de IESPP ‘MGP” =) Jefe de Area de
Trabajo (PAT) - Administracion
2
o
* Proyecto -
. Educativo o _
Ugld.aqt ti institucional (PEI) « Informe sobre g g glre';torla
Atencion al administrativa * Plan Anual de atencién a Octubre o E eneral.
usuario . Trabajo (PAT) usuarios del 2024 E © ;
Secretaria IESPP “MGP” Eo Jefe de Area de
Académica ) £ E Administracion
=l
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Informe sobre
asesoria legal

sobre
* Proyecto asuntos
Educativo relacionados " Directora
Unidad institucional (PEI) con la aplicacién Octubre E General

Asesoria legal Administrativa * Reglamento de leyes, 2024 5 X . .

Interno (RI) normativas y € Jefe de Area de

* Plan Anual de reglamentos Administracion

Trabajo (PAT) internos

relacionados con
el quehacer del
IESPP “MGP".

6.2. TABLERO DE ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

La estrategia de seguimiento se basa en técnicas e instrumentos cualitativos y cuantitativos para el recojo de informacion. Entre las técnicas e
instrumentos cuantitativos que se utilizaran tenemos la observacion con aplicacion de instrumentos como: pruebas de conocimientos y
capacidades, fichas de revision o de monitoreo, fichas de auto y coevaluacion, entre otros. Asimismo, se aplicaran encuestas para recoger
percepciones de los usuarios y beneficiarios de los procesos.

Ademas, se utilizara como técnica cualitativa la revision y analisis documentario de informes, actas, resoluciones, entre otros documentos que
genere la institucion.

Se realiza el seguimiento a cada uno los procesos mapeados, con énfasis en los procesos académicos y aquellos que tienen relacion directa y
den soporte al proceso formacién inicial docente para que este cumpla con los propositos formativos de acuerdo con el perfil profesional. Todo
esta orientado a garantizar el servicio educativo que ofrecemos sea de calidad; es decir, cumplan con los propositos formativos de acuerdo con
el perfil profesional.

El seguimiento tiene un caracter continuo y sistematico. Sin embargo, para recoger informacion pertinente y oportuna se realizaran las respectivas
evaluaciones al afio y las que se consideren en proyeccion (afio 2025) en la futura conversion a EESPP. Todas las evaluaciones consistentes,
durante los periodos sefialados con caracteristicas de sistematizacion de informacion, en el mes de diciembre. Los resultados serviran para
implementar acciones de mejora inmediatas en aquellos cuellos de botella que se identifiquen en los procesos estratégicos, misionales o de
soporte.
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Tabla 77

Procedimiento

Procedimientos
académicos /

Fecha de

seguimiento

IESPP “MANUEL GONZALEZ PRADA"

Actividades
supervisadas

Método de
aplicacion de

Fuente de
verificacion

Responsable

Cambios

Azl sugeridos

Admision

administrativos

Admision en el
Programa de
Estudio FID

Julio — Agosto
2024

Aprobacion de
metas

Convocatoria

Evaluacion de
ingreso

Publicacion de
resultados

datos

Encuestas,
Pruebas
Actas

Informes

Equipo técnico

Matricula

Matricula en el
Programa de
Formacion
Inicial Docente

Agosto 2024

Publicacion del
cronograma

Pagos por
derecho de
matricula

Matricula en el
SIA

Nominas de
matricula

Informes

Anuncios

Reportes

Informe SIA

Nominas de
matricula

Secretaria
académica

Traslados

Traslado en el
Programa de
Formacion
Inicial Docente -
interno - externo

Marzo 2024

Informacién sobre
disponibilidad de
vacantes

Solicitudes de
traslado

Registro de
solicitud en el SIA

Resolucion de
traslado

Informes
Actas

Informes
Resolucion de
traslado

Secretaria
Académica

Julio 2024

Informacion sobre
disponibilidad de
vacantes

Solicitudes de
traslado

Registro de
solicitud en el SIA

Informes
Actas

Informes
Resolucion de
traslado

Secretaria
Académica

146



Resolucién de

traslado
Solicitud de
convalidacion
L Comisién
Convalidaciones
evaluadora Informes .
L en el Programa . r Informes S, Unidad
Convalidaciones o Diciembre 2024 | Informe de areas Resolucion de ..
de Formacion convalidadas Actas convalidacion Académica
Inicial Docente =
Resolucién de
convalidacion de
areas
Solicitud de
icengia Informes Informes Secretaria
Licencia de Marzo 2024 Registro en el SIA Actas Resolucion de Académica
estudios en el Emision de licencia
Licencia de Proarama de resolucion
estudios gram: Solicitud de
Formagion licencia Informes
Inicial Docente | ; o 2024 Registro en el SIA | [nformes Resolucién de | Secretaria
g = Actas ) . Académica
Emision de licencia
resolucién
Solicitud de
reincorporacion Informes Informes Secretaria
Marzo 2024 Registro en el SIA Actas Resolucion de Académica
Reincorporacion Resolucion de reincorporacion
Reincorporacién | € el Programa reincorporacion
P de Formacién Solicitud de
Inicial Docente reincorporacion Informes .
Julio 2024 Registro en el SIA_| Informes Resolucién de | Secretaria
g — Actas ] .. Académica
Resolucién de reincorporacion
reincorporacion
Solicitud de
subsanacion
Subsanaciones Resolucion de Informes
. en el Programa | Abril a subsanacion Registro de - Unidad
Subsanaciones by = " Registro de il
de Formacion Diciembre 2024 | Desarrollo de evaluacion Ly Académica
- Evaluacion
Inicial Docente clases
Registro de notas
en el SIA
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Retiro

Retiro en el
Programa de
Formacion

Inicial Docente.

Marzo 2024

Solicitud o informe
de retiro

Registro de retiro

Resolucién de
retiro

Informes

Resolucion de
retiro

Secretaria
Académica

Julio 2024

Solicitud o informe
de retiro

Registro de retiro

Resolucion de
retiro

Informes

Resolucion de
retiro

Secretaria
Académica

Certificacion

Constancia de
Egresado

Abril 2024

Solicitud de
constancia de
egresado

Emision de
constancia de
egresado

Informes

Constancia de
egresado

Secretaria
Académica

Agosto 2024

Solicitud de
constancia de
egresado

Emisiéon de
constancia de
egresado

Informes

Constancia de
egresado

Secretaria
Académica

Diciembre 2024

Solicitud de
constancia de
egresado

Emision de
constancia de
egresado

Informes

Constancia de
egresado

Secretaria
Académica

Certificados de
estudios de
Programas
Formativos

Abril 2024

Solicitud de
certificados de
estudio

Emisiéon de
certificados de
estudio

Informes

Certificados de
estudio

Secretaria
Académica

Agosto 2024

Solicitud de
certificados de
estudio

Emision de
certificados de
estudio

Informes

Certificados de
estudio

Secretaria
Académica
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Diciembre 2024

Solicitud de
certificados de
estudio

Emision de
certificados de
estudio

Informes

Certificados de
estudio

Secretaria
Académica

Titulo
profesional

Titulo
profesional de
profesor en el
Programa de
estudios o
especialidad

2024

Solicitud de titulo
profesional

Resolucién de
titulo profesional

Solicitud de
registro del titulo
profesional ante la
DRELM

Entrega del titulo
profesional

Informes

Informes
Titulo
profesional

Secretaria
Académica

Titulo
profesional de
Licenciado en
Educacion

2025

Solicitud de titulo
profesional

Resolucion de
titulo profesional

Solicitud de
registro del titulo
profesional ante
SUNEDU

Entrega del titulo
profesional

Informes

Informes
Titulo
profesional

Secretaria
Académica

Titulo de
segunda
especialidad
Profesional

2025

Solicitud de titulo
de segunda
especialidad
profesional

Resolucién de
titulo profesional

Solicitud de
registro del titulo
profesional ante
SUNEDU

Entrega del titulo
profesional

Informes

Informes
Titulo de
segunda
especialidad

Secretaria
Académica

Rectificacién del
Diploma de

Julio 2025

Solicitud de
rectificacion

Informes

Informes
Resolucion

Secretaria
Académica
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Bachiller, Titulo
de Licenciado y
Titulo de
Segunda
Especialidad

Emisiéon de
resolucién de
rectificacion

Tramite de
correccion de
diploma ante
SUNEDU

Entrega de
documento
rectificado

Diplomas

Tesis

2024 - 2025

Elaboracién del
proyecto de
investigacion

Resolucion de
aprobacion del
proyecto

Elaboracion de la
tesis

Sustentacion y
aprobacion de la
tesis

Ficha de revision
de latesis

Reporte
antiplagio

Informes
Actas
Tesis

Secretaria
Académica

Modalidades de
obtencion de
titulos
profesionales

Trabajo de
suficiencia
profesional

Julio 2024

Solicitud de
evaluacion

Elaboracién del
informe de trabajo

Sustentacion del
informe y balotario

Resoluciéon de
aprobacién

Ficha de revision
del trabajo de
suficiencia

Reporte
antiplagio

Informes
Actas
Trabajo de
suficiencia
profesional

Secretaria
Académica

Unidad de
Investigacion

Trabajo
Académico para
obtener el titulo
de Segunda
Especialidad

Diciembre 2025

Solicitud para
obtener el titulo
de segunda
especialidad

Revision del
trabajo académico

Sustentacién del
trabajo académico

Resolucion de
aprobacion

Ficha de revision
del Trabajo
académico

Reporte
antiplagio

Informes
Actas
Trabajo
académico

Secretaria
Académica

Unidad de
Investigacion
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Solicitud de
duplicados de

diploma
Emision de Resolucion de
Duplicado de L resolucién duplicado Secretaria
Grados y Titulos Diciambrs 2025 Tramites ante iomnES Actas Académica
SUNEDU Diploma
Entrega de
duplicado de
diploma
Firma de
convenios con
IIEE Mapeo de lIEE ;
Presentacion de de practica E:’g::::gi;? Coordinacion de
Practica Abril 2024 planes de practica | _ interinstitucional | Area de
preprofesional Monitoreo y Ficha de Actas Practica e
acompafiamiento | monitoreoy Informes Investigacion
a los practicantes | acompafamiento
Talleres de
sistematizacion
Lineamientos
normativos Orientaciones
::c’)lsagl:li:;;:;on de Encuestas de pig"arr?i %ac‘:acién Secretaria
Abril - Julio Aplicacion y satisBccion bvaluacion d | Académica
2024 gnallms de Fichas de auto y los . Unidad
instrumentos de - aprendizajes .
evaluacion coevaluacién Registros de Académica
Ingreso de notas evaluacion
Evaluacion de en el SIA
los aprendizajes Lineamientos
normativos Orientaciones
EI: ZT :ta)\cc:;on de Encuestas de pi:‘r; fl'lac‘:acic'm Secretaria
Agosto — Aplicacion y satisfaccidn gvaluacic’)n dg el
Diciembre 2024 :.;mallSls de Fichas de auto y los o Unidad
instrumentos de luacié aprendizajes Académi
evaluacion coevaluacion Registros de cacemica
Ingreso de notas evaluacién
en el SIA
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Asignacién de
cursos o0 modulos

Elaboracion de
silabos

Orientaciones
parala

planificacién y
evaluacion de

Revision Ficha de revisién | los Unidad
harzo 2026 aprobacign delos | de los silabos aprendizajes Académica
silabos
Archivo de silabos f&l;lz)ossode 03
Planiﬂcat_cfic')n y en fisico y virtual madulos
zﬁ;zgzclon de Asignacion de Orientaciones
cursos o modulos para la
Elaboracién de planificacion y
silabos evaluacién de
Revision Ficha de revisién | los Unidad
Agosto 2024 aprobacign delos | de los silabos aprendizajes Académica
silabos
Archivo de silabos f&l;t;c;sode s
en fisico y virtual médulos
Recepcion de la
investigacion e
innovacién Autorizacion de
Firma dela I Publicacion .
} e nformes Unidad de
Registro de Abril 2024 Alllofzadon . Actas Investigacion
- publicacién Informes de
trabajos de Publicacién en el publicacion
|nves_t|g aclon, repositorio
gs:;‘féﬁicos y académico digital
tesis en el .RBCEPC“"’T ’de la
repositorio !nvestlggF: lone o
académico innovacién Auto_rlzagllc'm de
digital Flrma_l de_lg Informes Publicacién Unidad de
Agosto 2024 autorizacién de Act | o
e as nvestigacién
publicacién Informes de
Publicacién en el publicacion
repositorio

académico digital

152



VIl. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

Tabla 78

Preguntas Pautas para desarrollar respuestas

¢, Cual es el objeto del seguimiento?

Realizar un seguimiento adecuado a las
actividades propias de cada
procedimiento institucional con las
necesidades y brindar una mejor
atencion al usuario.

¢,Cuales son los procedimientos que
requieren de un seguimiento constante?

Se realizara una encuesta de
satisfaccion a los estudiantes

¢, Cuadl sera la temporalidad para realizar
el seguimiento de los procedimientos?

Anualmente, se revisara el
funcionamiento de los procedimientos y
se propondran las medidas que se
consideren oportunas para su mejora.
Los cambios propuestos daran lugar a
una nueva version del procedimiento,
que sera aprobada por la Comision de
Calidad y Planificacién.

¢ Quién sera responsable de dar
seguimiento a los procedimientos?

El responsable sera el Area de Calidad
del IESPP MGP y la mejora de los
Procedimientos sera la encargada de
coordinar la elaboracion, revision y
modificacién de la documentacion. Asi
mismo, sera la responsable de llevar el
control de la documentacion aprobada,
asi como de su difusion.

¢, Qué formato se utilizara para informar
los resultados del seguimiento?

Se utilizara el formato establecido por el
area de calidad para evaluar la
aplicacion de los procedimientos
institucionales.

¢, Qué método se utilizara para
realizar el seguimiento a los
procedimientos?

Anualmente, la Secretaria General
revisara el funcionamiento del
procedimiento y propondra las medidas
que se consideren oportunas para su
mejora.

¢, Como se usaran los resultados del
seguimiento de los procedimientos?

Los resultados permitiran correcciones
inmediatas, que orienten a un cambio
mas significativo y que debera ser
contrastado con los resultados obtenidos
en la evaluacion a fin de determinar la
priorizacion
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