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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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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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




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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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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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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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




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
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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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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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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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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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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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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

88



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

v

Recepcionar la Comunicar los

- resultados de la
valoracion de la H— avaluacion

evaluacion \_/—\

4

Ingresar
= Si = resultados en el
Registro Auxiliar

Facilitar la clave de
ingreso al SIA

Toma de
decisiones de los
resultados

&

4
[=]
=

v

Recibir
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
SIA las valoraciones nq

Recepcionar y firma las
actas de evaluacion

Informar y elevar a la
DRELM las Actas
Consolidadas de

Evaluacién Semestral
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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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

124



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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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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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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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”

132



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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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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