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de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho".

RESOLUCION DIRECTORAL N.2 0185-2024-1ESPPVAB-DG

Lima, 14 de marzo de 2024

VISTO, el Proyecto del Manual de Procesos Institucionales del Instituto de
Educacion Superior Pedagdgico Privado “Victor Andrés Belaunde”, elaborado y presentado
por la comisién ad-hoc dirigida por el Mag. Abel Fernando Ruiz Aguilar, jefe académico de

la Institucion, para su analisis y aprobacion;
CONSIDERANDO:

Que, por sesion del Consejo Directivo se priorizé la necesidad de elaborar una guia
de tramites administrativos y académicos para favorecer el tratamiento y procedimiento
de las diferentes necesidades de los estudiantes y recurrentes a nuestra institucion

educativa.

Que, la comisidn ad-hoc bajo la supervision de la Direccion General, ha culminado
el proyecto Manual de Procesos Institucionales del IESPP “VAB”; presentandose ante la

sesion de Consejo Directivo, siendo analizado, discutido y aprobado.

De conformidad con la Ley N.2 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la carrera publica de sus docentes”, su reglamento aprobado mediante DS N.2
010-2017- MINEDU y en concordancia con las normas legales vigentes del sector educacion,
la modernizacién de la gestion y de los documentos de gestidon académica-pedagdgica (PEl,

PAT y RI) del Instituto de Educacién Superior Pedagégico Privado “Victor Andrés Belaunde”;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el Manual de Procesos Institucionales del
Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Privado “Victor Andrés Belaunde” de Lima
Metropolitana, teniendo vigencia desde el 14 de marzo de 2024 hasta el 31 de diciembre

de 2029.

Jr. Cuzco 148 - Lima / Av. Alejandro Iglesias 441 - Chorrillos

Website: www.vab.pe

"Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion
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ARTICULO SEGUNDO: AUTORIZAR, a la Jefatura Académica, Direcciéon de

Administracidn, Secretaria Académica y coordinaciones académicas correspondientes,

realizar las gestiones correspondientes para su cumplimiento.

ARTICULO TERCERO: DIFUNDIR, por todos los canales y medios de difusién a la

comunidad belaundina, el Manual de Procesos Institucionales (MPI) 2024-2029 para su

implementacion y ejecucion.

ARTICULO CUARTO: DISPONER, la publicaciéon del Manual de Procesos

Institucionales (MPI) 2024-2029 en el portal web institucional.

Registrese, publiquese, comuniquese y cimplase

Dra. Alicia Chicchén de Horna
DIRECTDR GENERAL

Jr. Cuzco 148 - Lima / Av. Alejandro Iglesias 441 - Chorrillos

Website: www.vab.pe
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PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Privado “Victor Andrés Belaunde” es una Institucion
de gran trayectoria, dedicada a formar profesionales de la docencia para la Formacion de la
Educacion Inicial Docente en; Educacion Inicial, Educacion Primaria, Educacion Fisica, Educacion
Secundaria Especialidad de Comunicacion y, Educacién Secundaria Especialidad Ciudadania y
Ciencias Sociales; asi como también brindar capacitacion, actualizacion y especializacion a docentes

en servicio, de las regiones de Lima y del Peru.

El Instituto de Educacién Superior Pedagogico Privado “Victor Andrés Belaunde” desarrolla en forma
progresiva una gestion por procesos agiles y organizados, para lograr resultados en el marco de las
condiciones basicas de calidad que ofrece el sistema de acreditacion. Para ello, se hace necesario
contar con una organizacién que responda a tales exigencias. De ahi, que el Manual de Procesos
Institucionales (MPI), nos permitira caracterizar y detallar, de forma secuencial y gréfica, los procesos
institucionales a partir de los mapas y fichas técnicas de proceso y los flujogramas, con el fin de
direccionar las acciones del usuario y estudiante hacia la gestion de sus requerimientos académicos,
mediante servicios administrativos de calidad, asimismo constituira una base fundamental para la

mejora continua de los mismos.

Cada uno de los elementos, que comprende el presente documento, permitiran uniformizar el
accionar de las instancias administrativas y académicas que componen la estructura organizacional
de nuestra institucion. Asimismo, permitira al usuario utilizar los canales pertinentes y necesarios, para
ser atendidosen sus requerimientos de la manera mas adecuada, haciendo uso 6ptimo del tiempo.
Cada una de las personas que cumplen funciones como trabajadores o usuarios, observaran en el
MPI los canales para proceder con cada una de las tareas que compromete su rol de manera

organizada y secuencial.

El Manual de Procesos Institucionales esta articulado al Reglamento Interno (RI) que establece la
estructura organizativa (areas y funciones), al Plan Anual de Trabajo (PAT) que permitenvisualizar las
actividades que comprometen la vida académica de los estudiantes, y al Proyecto Educativo
Institucional (PEI) en cuanto nos brinda las lineas estratégicas y la propuesta de gestion institucional

sobrela cual se enmarca los procedimientos previstos.

LA COMISION



TITULO |

DATOS GENERALES DEL IESP

1.1. DATOS INFORMATIVOS

DRE

Lima Metropolitana

Nombre del IESP

Victor Andrés Belaunde

Director General

Dra. Alicia Chichén Horma

Gestion

Privado

Tipo de procedimiento

Adecuacion al Licenciamiento

Direccion del local

DS N.°026-89-ED. Recondzcase al
ISP No Estatal Victor Andrés
Belaunde, ubicado en el Cercado de

Lima, provincia de Lima vy
departamento de Lima,
especialidad de Educacion
Primaria.

DS N.° 09-94-ED. Renueva en via
de regularizacién la autorizacién de
funcionamiento del ISP privado
Victor Andrés Belaunde, ubicado en
el Jirbn Carabaya N.° 534-Cercado
de Lima, provincia de Lima vy
departamento de Lima.

RD N.° 1056-2002-ED. Autoriza al ISP Victor Andrés
Belaunde, cambio de local al Jiron Cusco N.° 148, del
Cercado de Lima.

RD N.° 003452 -2022-ED. Autoriza al ISP Victor Andrés
Belaunde, el uso de nuevo local en Alejandro Iglesias
Pabellon 1 Distrito Chorrillos.

E-mail secretariaacademica@vab.pe
Sitio web www.vab.pe
Caddigo Modular 0607366

Horario de atencion

Continuo, mafiana y noche.

Teléfono Institucional

Celular

01 4280057
948 725 356




Decreto Supremo de Autorizacion

DS N.° 026-89-ED

Resolucion de Reinscripcion

RVM N.° 0032-1982-ED

Revalidacion

RD N.° 00039-2019-MINEDU-VMGP-DIGEDD-DIFOID

DCBN 2010

Programa de Estudios: Educacién
Inicial

R.D. N.° 0165-2010-ED

Educacion Primaria

R.D. N.° 0165-2010-ED

Programa de Estudios: Educacién
Fisica

R.D. N.° 0165-2010-ED

Programa de Estudios: Educacion
Secundaria, especialidad:
Comunicacion

R.D. N.° 0165-2010-ED

Programa de Estudios: Educacion
Secundaria, especialidad: Ciencias
Sociales

R. N.° 0165-2010-ED

Programa de Estudios:
Especialidad: Ingles

R.D. N.° 0165-2010-ED

DCBN - 2019/ 2020

Programa de Estudios: Educacién
Inicial

RVM N.° 202-2019-MINEDU

Educacion Primaria

RVM N.° 204-2019-MINEDU

Programa de Estudios: Educacién
Fisica

RVM N.° 147-2020-MINEDU

Programa de Estudios:
Comunicacion

RVM N.° 143-2020-MINEDU



https://instituciones.pedagogicos.pe/revalidacion/RD%2000051-2020-MINEDU-VMGP-DIGEDD-DIFOID.pdf

Sr(‘:)gri?;dseoijliiios Ciudadania | gy N.° 135-2020-MINEDU
Propietaria Alicia Chicchon de Horna
DNI 09178838
Reconocimiento Representante legal
Domicilio legal Jr. Cusco 148 — Cercado de Lima
RUC 20349313481
Correo electronico direcciongeneral@vab.pe
Contacto 944 482 518

1.2. SIGLAS

= CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
= PEDN: Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

= PESEM: Plan Estratégico Sectorial Multianual

= PEN: Proyecto Educativo Nacional

= MINEDU: Ministerio de Educacion

= VMGP: Viceministerio de Gestién Pedagdgica

»= DIGEDD: Direccion General de Desarrollo Docente

= DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

» FID: Formacion Inicial Docente

= DRE: Direccién Regional de Educacion

» |GED: Instancias de Gestion Educativa Descentralizada
= |E: Institucidn educativa de educacién superior pedagdgica, publica o privada
= PEN: Proyecto Educativo Nacional

= PER: Proyecto Educativo Regional

» MSE: Modelo de Servicio Educativo

= EESP: Escuela de educacion Superior pedagoégica

= |[ESP: Instituto de Educacion Superior Pedagogica

= DCBN: Disefio Curricular Basico Nacional

= CBC: Condiciones Bésicas de Calidad

= PEI: Proyecto Educativo Institucional

= PAT: Plan Anual de Trabajo

= PCI: Proyecto Curricular Institucional

* MPI: Manual de Procesos Institucionales

= RI: Reglamento Institucional



= SJA: Sistema de Informacién Académica

» TIC: Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

» Formacién Docente: Formacioén Inicial Docente (FID), Desarrollo Profesional de docentes
formadores, Formacion Continua, Segunda Especialidad y Profesionalizacion Docente.

» Comunidad Educativa de Educacion Superior: Directivos, personal jerarquico, docentes,
administrativos y estudiantes actores de la comunidad.

1.3. MARCO NORMATIVO

La formulacién de los instrumentos de gestion se orienta a través de un marco normativo que
ofrece aspectos conceptuales, metodoldgicos y lineamientos de politica que les dan sustento,
vigencia y sostenibilidad. Dentro de estos lineamientos podemos mencionar

« Constitucion Politica del Per(, que establece en el articulo 13° que la finalidad de la educacién
es el desarrollo integral de la persona humana.

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

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

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

e Ley N.°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes, regula la creacion, licenciamiento, réegimen académico, gestion, supervision y
fiscalizacion de los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior
publicos y privados. Articulo 5. Los Institutos de Educacion Superior (IES) son instituciones
educativas de la segunda etapa del Sistema Educativo, con énfasis en una formacion
aplicada.

e Ley N.° 31653, Ley que modifica la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

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

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

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

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

e Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,
en adelante, el Reglamento.

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

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

e DS N.° 012-2020-MINEDU, aprueba la Politica Nacional de Educacién Superior y Técnico-
Productiva (PNESTP), como documento orientador del sector, pues define la apuesta del
Estado al 2030 para ampliar el acceso y mejorar la calidad de la educacién superior



(universitaria, tecnolégica, pedagogica y artistica), en conjunto con la educacion técnico-
productiva

DS N.° 016-2021-MINEDU, que aprueba Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la
Ley N.°30512.

Resolucion Presidencial de Concejo Directivo N.° 0016-2019-CEPLAN/PCD, La Guia para el
planeamiento institucional.

Resolucion de Presidencia N.° 045-2016-CONCYTEC-P, que aprueba el Reglamento del
Registro Nacional Cientifico, Tecnolégico y de Innovaciéon Tecnologica — RENACYT. Aprueba
el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Acceso Abierto —
ALICIA

Resolucion de Secretaria General N.°© 239-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica de
Criterios Generales de Disefio para Infraestructura Educativa.

Resolucion Ministerial N.° 570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo para
las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.

Resolucion Ministerial N.° 441-2019-MINEDU, que aprueban los “Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica publicas y privadas” y en el
numeral 3.3.3 regula el Repositorio Académico Digital.

Resolucion Ministerial N.° 122-2021-MINEDU, Plan Estratégico Sectorial Multianual, PESEM
2016-2024 del Sector Educacion.

RM N.° 009-2022-MINEDU, que aprueba el Plan de Mejoras para la Gestion Institucional e
Infraestructura de las Instituciones de Educacion Superior Pedagogica para el afio 2022.
Resolucion del Consejo Directivo N.° 009-2015-SUNEDU/CD, que aprueba el Reglamento de
Registro Nacional de Grado y Titulos de Universidades, Instituciones y Escuelas de Educacion
Superior es de caracter obligatorio y cumplimiento.

Resolucion Viceministerial N.° 097-2022-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo
denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad
con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.

Disefio Curricular Basico Nacional del Programa de estudios de Educacion Inicial aprobado
con Resolucion Viceministerial N.° 163-2019-MINEDU, del 04 de julio de 2019.

Disefio Curricular Basico Nacional del Programa de estudios Educacién Primaria aprobado
con Resolucion Viceministerial N.° 204-2019-MINEDU, del 16 de agosto de 2019.

Disefio Curricular Basico Nacional del Programa de estudios de Ciudadania y Ciencias
Sociales aprobado con Resolucion Viceministerial N.° 135-2020-MINEDU.

Disefio Curricular Basico Nacional del Programa de estudios de Comunicacion aprobado con
Resolucion Viceministerial N.° 143-2020-MINEDU.

Disefio Curricular Basico Nacional del Programa de estudios de Educacion Fisica aprobado
con Resolucion Viceministerial N.° 147-2020-MINEDU.

RVM N.° 039-2023-MINEDU. Modificar el numeral 7 y el acapite Il del Anexo 5 “Determinacion
de la calificacion del curso/médulo y calificacion para el sistema de educacién superior” de la
Norma Técnica denominada “Disposiciones para la evaluacion formativa de los aprendizajes
de estudiantes de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacion Superior
Pedagdgica’,

Resolucion Viceministerial N.° 123-2022-MINEDU, aprueba la Norma Técnica denominada
“Disposiciones para la evaluacién formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacion
Inicial Docente de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.



e RVM N.° 041-2023-MINEDU. Disposiciones excepcionales para la continuidad de los
programas de estudio y/o carreras profesionales de los IESP y las EESP, desarrollados en
una modalidad distinta a la autorizada. 2021 y 2022 — seguir con la modalidad, a partir del afio
2023 solo en la modalidad autorizada.

¢ Resolucion Ministerial N.° 441-2019-MINEDU, que aprueba los "Lineamientos Académico
Generales para las Escuelas de Educaciéon Superior Pedagoégica publicas y Privadas".

e RVM N.° 675-2023-MINEDU. Creacion de la Plataforma de Consulta Publica de Grados y
Titulos de Educacion Superior.

1.4. FINALIDAD

El Instituto de Educacion Superior Pedagoégico Privado “Victor Andrés Belaunde” busca establecer los
procedimientos y caracteristicas de los procesos de gestion académica, de gestion y administrativa
gue ofrece, con el fin de direccionar las acciones del usuario y estudiante hacia la correcta gestion
de sus requerimientos académicos, mediante servicios de calidad; asimismo, constituira una base
fundamental para la mejora continua de los mismos.
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TiTULO Il
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El IESP ha revisado en forma general el marco tedrico sobre procesos y del funcionamiento institucional
y ha: identificado los procesos institucionales, ha analizado el Mapa de Procesos institucional vigente y
ha considerado los procesos establecidos en el MSE como base para la articulacién de sus propios
procesos institucionales

Asi mismo, ha identificado los procesos institucionales tipo de proceso: subcomponente estratégico,
subcomponente institucional y subcomponente de soporte y ha identificado los procesos institucionales
por nivel de proceso

Se ha revisado la planificacion estratégica establecida en el PEI: objetivos y acciones estratégicas, los
procesos institucionales que responden a la planificacion estratégica. Se ha utilizado la herramienta de
Articulacién de la planificacion estratégica y los procesos institucionales.

2.1. DEFINICION DE TERMINOS

e Procesos: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

e Procesos Estratégicos: Son los procesos relacionados a la determinacion de las politicas
internas, estratégicas, objetivos y metas de la entidad, asi como asegurar su cumplimiento. Estos
procesos definen la orientacién hacia donde debe operar la entidad.

o Procesos Misionales: Son los procesos de produccién de bienes y servicios de la cadena de
valor y responden a las funciones sustantivas de la entidad. También se denominan procesos
clave u operativos.

e Procesos de Soporte: Son los procesos que se encargan de brindar apoyo o soporte a los
procesos misionales y estratégicos.
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TABLA N.° 02: EQUIVALENCIA DEL MSE Y NIVELES DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Gestién de Direccion

Gestionar necesidades formativas

Gestionar de condiciones favorables

Gestionar de cambio

Gestién de Calidad

Planificar

Monitorear y evaluar

Retroalimentar

Gestion de Formacion
Inicial

Admision

Formacién académica

Practica Preprofesional

Participacion Institucional

Desarrollo personal

Investigacion e Innovacion en la Formacion
Inicial
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Promocion del bienestar y empleabilidad.

Seguimiento a egresados

Gestion de Formacion
Profesional

Fortalecimiento de competencias

Investigacién e Innovacion en el desarrollo
profesional

Gestion de la Formacion
Continua

Gestion de programas de Formacién Continua

Investigacién e Innovacion en la formacion
continua.

SUB COMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

MACROPROCESO

PROCESO

Gestion de Soporte

Gestion de recursos econdmicos y financieros.

Gestion de logistica y abastecimiento

Gestion de personas

Gestion de recursos techoldgicos

Atencioén al usuario

Asesoria Legal
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2.2. ARTICULACION DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

1.1 Fortalecimiento de necesidades

practica preprofesional y la

Gest_ionar formativas de estudiantes y docentes
necesidades formadores, a cargo de la directora
formativas o - generaL
Objetivo Estratégico 1
N ) 1.2 Identificacion de riesgos,
Identificar necesidades | conflictos a tiempo para gestionar
GESTION Gestionar formativas, para promover | congiciones favorables con la
DE condiciones procesos de mejora continua | participacion  de la  comunidad
DIRECCIO favorables de estudiantes y docentes | eqycativa, a cargo de la directora
N formadores, a través de la general.
gestion de la direccién.
1.3 Elaboracion de  politicas
educativas para la mejora continua
Gestiongr el de cambio y desafios que se
cambio presenten, a cargo de la directora
general.
2.1 Planificacion, monitoreo y
evaluacion que aseguren la calidad
Planificar de los instrumentos de gestion, a
cargo del Coordinador del Area de
Calidad
Objetivo Estratégico 2 2.2 Implementaci6n de estrategias de
) Realizar lanificacion, seguimiento 'y evaluacién de
GESTION _ monitoreo y evaﬁ)uacién para estudiantes de FID, docentes
DE Monitoreary | asaqurar ~ estandares  de | formadores y docentes de formacion
CALIDAD evaluar calidad, a cargo del | continua. a cargo del Coordinador del
Coordinador del Area de | Area de Calidad
Calidad. - i
2.3 Elaboracién de planes de mejora
que aseguren el desarrollo del perfil
Retroaliment de egreso de los estudiantes de FID,
ar a cargo del Coordinador del Area de
Calidad
3.1 Difusidn a la comunidad educativa
sobre el proceso de admision y
Admisién o o registro de postulantes en el SIA, a
GESTION Objetivo Estratégico 3 cargo de la Direccion General y
DELA Asegurar que los estudiantes | Secretaria Académica.
Fl\? WSCAIE) de FID’_ logren ) las 3.2 Desarrollo de procesos formativos
. competencias del perfil de en el marco de enfoques bor
Formacion egreso y desarrollen la - ques P
Académica competencias, a cargo de jefe de

Unidad Académica.
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Practica
Preprofesion
al

Participacion
Institucional

Desarrollo
Personal

Investigacio
ne
Innovacioén
enla
Formacion
Inicial

Seguimiento
a Egresados

Promocién y
Bienestar en
el Desarrollo

y
Empleabilidad

investigacion e innovacion, en
contextos reales.

3.3 Elaboraciéon y suscripcion de
convenios interinstitucionales, parala
practica preprofesional, a cargo del
jefe de Investigacién e Innovacion.

3.4 Participacion de estudiante en el
proceso de eleccion democratica de
su representante del Consejo asesor,
a cargo de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad.

3.5 Elaboracion de planes de
atencion de tutoria, enfermeria vy
asistenta social, a cargo de la Unidad
de Bienestar y Empleabilidad.

3.6 Produccién de trabajo de
investigacion en contextos reales y
difusion de las investigaciones
destacadas, a cargo de la Unidad de
Investigacion.

3.7 Implementacion de planes de
bienestar, defensa, tutoria,
consejeria, soporte socioemocional y
atencion de estudiantes de manera
oportuna, a cargo de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad.

3.8 Registro y seguimiento de
egresados e insercion laboral, en
forma permanente, a cargo de la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

roceso.

mbre: Sefiala el nombre del macroproceso o proceso.
jetivo: Sefala el beneficio que se pretende alcanzar mediante la ejecucién de dicho proceso.

sponsable: Establece el &rea o unidad a cargo de ejecutar dicho proceso. Cabe sefalar que la
ponsabilidad asignada debe ser coherente con las funciones de dicha unidad o area
ablecidas en el RI.
veedores: Especifica cual es la unidad o area interna o proveedor externo, quienes aportaran
documentos de entrada.
trada: Especifica cuales son los insumos necesarios o previos a la ejecucion del macroproceso

RIPCION Y ARTICULACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

nde la descripcidon o caracterizacion de los procesos institucionales, es decir, explicar los
tos o caracteristicas de cada uno de los procesos institucionales que han sido identificados en
2. Los elementos que caracterizan a un proceso son los siguientes:

bprocesos: Especifica los procesos de nivel 2 identificados y que conforman en conjunto a los
cesos de nivel 1 de los cuales se realiza la caracterizacion.
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g) Producto: Especifica el producto a conseguir. Las salidas pueden referir a un bien o un servicio.
h) Destinatario: Especifica quiénes son los usuarios que recibiran el producto de cada proceso.
Cabe sefialar que los destinatarios pueden ser otros érganos de la institucion, asi como miembros
de la comunidad educativa.

2.4, SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO: GESTION DE DIRECCION

GESTIONAR NECESIDADES FORMATIVAS

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico

Macroproceso: Gestion de la Direccion

Nombre del proceso

Gestionar de necesidades formativas

Objetivo

de Formacidn Inicial Docente — FID.

Identificar necesidades formativas de docentes formadores y estudiantes

Responsable

Direccion General

Descripcion del proceso

Lima
Metropolitana
Director
General

MINEDU

Proyecto Curricular
Institucional

necesidades
formativas de
docentes v
formadores y
estudiantes de FID.

estudiantes de FID

Informe sefialando
desarrollo de programa de
necesidades.

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario
v' Gestién de v’ Directiva sobre mejora de

Ministerio de Ley 30412. Articulo 3 necesidades necesidades formativas

Educacion Reglamento de la Ley formativas. 2024, aprobado.

N.? 010-2017 v’ Gestién de v" Pan de trabajo del DG
DIEOID identificacién de aprobado
Direccion RM N.° 570-2018- necesidades v" Informe de Programa de
. MINEDU - MSE formativas. fortalecimiento e
Regional de v . ; C idad
. Gestion de competencias de docentes omuni

Educacion de RVM N.° 097-2022- diagndstico de formadores, directivos y educativa

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico

Macroproceso: Gestion de la Direccion

Nombre del proceso

Gestionar condiciones favorables

Objetivo

Implementar plan de mejora de prevencion de riesgos y conflictos, para
mantener buen clima laboral.

Responsable

Direccion General

Descripcion del proceso

Lima

de Bienestary
Empleabilidad, si

desafios presentados.

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario

MINEDU Ley 30512. v fGestiéglde condiciones | ' parsonal de Ia

Articulo 3 avorables comunidad educativa
P”:Ol_l? v’ Docentes formadores capacitados como
Direccion . tienen indicacién de P ) Comunidad
. RM N.° 570- . . atender riesgos y .
Regional de informar al director ) Educativa
N 2018-MINEDU- general y jefe de Unidad conflictos.

Educacion de MSE. Pag. 16 v Atiende casos y
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Metropolitana
Director
General

RVM N.° 097-
2022-MINEDU
Reglamento
Institucional

identifican riesgos y
conflictos entre
estudiantes y/o entre
estudiante y docente
formador, en aula o en
otro ambiente de la
institucion.

v" Informe del tutor de

aula sobre atencién
de estudiante(s)

v Difunde estudios de

mejora.

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico

Macroproceso: Gestion de la Direccion

Nombre del proceso

Gestionar el cambio

Objetivo

desarrollo laboral.

Aplicar politicas educativas para la mejora continua y cambio adecuado en el

Responsable

Direccion General

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario

MINEDU Ley 30512.

DIFOID Articulo 3° v' Gestién de cambio
Direccidn v -
o . Aprobar politicas
Regional de RM N.° 570-2018-| v' Estudio de normas educativas de mejora
L MINEDU. Pag. 16. sobre politicas A . . Comunidad
Educacién de . continua y difundirlas .
educativas Educativa

Lima
Metropolitana
Director
General

RVM N.° 097-
2022-MINEDU
Reglamento
Institucional

v’ Desafios que tienen que

lograr las EESP

a los miembros de la
comunidad educativa

PLANIFICAR

GESTION DE CALIDAD

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional
Macroproceso: Gestion de Calidad

Nombre del proceso

Planificar

Objetivo

Establecer un sistema de gestion de calidad que asegure la organizacion
institucional coherente con el MSE

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario
Ley 30512. v' Planificar, monitoreo, | v Informe de seguimiento
Ministerio de Articulo 3 seguimiento y de instrumentos de

Educacion
DIFOID

Direccién
Regional de
Educacion de

Lima

Reglamento de la
Ley N.° 010-2017

RM N.° 570-
2018-MINEDU.
Pag 17

evaluacion de
instrumentos de
gestion.

v’ Planificar seguimiento

a docentes
formadoresy
docentes de

gestién aprobados,
difundidos, sefialando
% de cumplimiento.
Difusién de Plan de
trabajo por jefaturas
aprobados.

Informe de trabajo de
docentes formadores y

Comunidad
educativa

18



Metropolitana

Area de Calidad

RM N.° 441-
2019-
MINEDU

RVM N.° 097-
2022-MINEDU
Instrumentos de

Gestion

formacion continua
sobre aseguramiento
de la calidad.

docentes de formacién
continua, respecto a
aseguramiento de la
calidad.

Conocen y aplican
normas.

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico

Macroproceso: Gestion de Calidad

Nombre del proceso

Monitorear y evaluar

Objetivo

Realizar monitoreo, seguimiento y estrategias de evaluacion a
estudiantes de FID, docentes formadores y docentes de formacion

continua.

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario
Ley 30512 v’ Entrega a estudiante
MINEDU Reglan:entozde la de FID y docentes
Ley N.” 010-2017 v" Implementar formadores ficha de
estrategias de instrumento de
DIFOID RM N. 570'20_18' monitoreo y monitoreo.
MINEDU. 8.1 F_mes seguimiento de Informe sobre
Direccién de la Ed. Superior y estudiantes de FID, porcentaje de mejora .
; Pagina 17 L Comunidad
Regional de g docentes de seguimiento y Educativa

Educacion de
Lima
Metropolitana

Area de Calidad

RM N.° 441-2019-
MINEDU

RVM N.° 097-2022-
MINEDU
Proyecto Curricular
Institucional

formadoresy
docentes de
formacién continua.

evaluacién a
estudiantes, docentes
formadoresy
docentes de
formacién continua.
Validacion de fichas
de monitoreo.

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico

Macroproceso: Gestion de Calidad

Nombre del proceso

Retroalimentar

Objetivo

Elaborar plan de retroalimentacion que asegure la mejora del
desarrollo e incremento del nivel educativo y compromiso con su

desarrollo personal.

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario
MINEDU Ley 30512 v’ Elaborar plan de mejora | v' Capacitacion sobre
Reglamento de la Ley que asegure el logro del retroalimentacion
DIFOID N-°°010'2017 perfil de egreso de los de estudiantes Comunidad
RM N.* 570-2018- estudiantes de FID, que lo solicitan. Educativa
MINEDU docentes formadoresy | v' Capacitacién de
Regional de docentes de formacién plan de mejora

RM N.° 441-2019-
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Educacion de
Lima
Metropolitana

Area de Calidad

MINEDU

RVM N.° 097-2022-
MINEDU
Proyecto
Curricular
Institucional

continua.

v' Revisién de logros de
mejora obtenidos por
estudiantes de FID.

que asegure el
logro del perfil de
egreso de los
estudiantes de
FID.

v Informe sobre
mejora de
docentes
formadoresy
docentes de
formacion
continua.

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional
Macroproceso: Gestion de Formacion Inicial

Nombre del proceso

Admision

Objetivo

Captar postulantes talentosos para el IESPP VAB”.

Responsables

Direccién General y Direccién Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario
N Ley 30512 v Difusién de proceso de
Ministerio de p
Educacién Regl;n:%qtoo.zdglls Ley adn_nisién para captar
- mejores postulantes,
DPIFOI_P RMN. 570',2018' v Proceso de sefialando cronograma. _
Ireccion MINEDU. Pag. 24 o v Inscripcién de postulantes en| Comunidad
Regional de admision. el SIAy archivo de Educativa

Educacién de
Lima
Metropolitana
Direccién
General y
Unidad
Académica

RM N.° 441-2019-
MINEDU. Pag. 40
RVM N.° 097-2022-
MINEDU
Norma proceso de
admision
Reglamento
Proceso de Admision

v’ Capacitacion de
fortalecimiento de
competencias a
postulantes.

documentos de ingresantes
y/o devolucion de no
ingresantes.

v Informe del proceso de

admision y sugerencias
para mejora del préximo
ano.

Postulantes ¢
ingresantes
registrados

en el SIA

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional

Macroproceso: Gestion de Formacion Inicial

Nombre del proceso

Formacion académica

Objetivo

Brindar formacién de calidad en el campo de la docencia a estudiantes de FID,
para un adecuado desenvolvimiento en el aula.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Producto

Destinatario

Ministerio de
Educacion

DIFOID
Direccion

Ley 30512
Reglamento de la
Ley N.° 010-2017

RM N.° 570-

2018-

v’ Capacitar al v
docente formador
sobre curriculo del
DCBN y
elaboracién de

Programa sobre proceso de
ensefianza aprendizaje,
evaluacion de competencias,
materiales y uso recursos
didacticos.

Comunidad
Educativa
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Regional de
Educacion de
Lima
Metropolitana
PCI
Unidad
Académica

MINEDU

RM N.° 441- v

2019-
MINEDU

RVM N.° 097-

2022-MINEDU

Reglamento
Interno

DCBN

v' Planificacién curricular - silabos
v Plan de trabajo sobre proceso de
ensefianza aprendizaje acorde

con las nuevas pedagogias y
evaluacién de competencias

v’ Uso de materiales y recursos
educativos.

silabos

Estudio de
normatividad sobre
elaboracién de
silabos - practica e
investigaciony
Proyectos
Integradores

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional

Macroproceso: Gestion de Formacion Inicial

Nombre del proceso

Practica preprofesional

Objetivo

Establecer compromiso con el seguimiento de la practica preprofesional

Responsable

Direccién Académica — Jefe de Investigacién e Innovacién

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario

v" Ministerio de Ley 30512 Practica v Resolucién de aprobacién de

Educacion preprofesional Plan de Practicas

Reglamentodela | v coordinar con IIEE Preprofesionales
v" DIFOID Ley N.° 010-2017 . . . A
de convenio. v Firma de convenios de préctica
. . v ; .

v Direccion RM N.° 570-2018- Elaborar ficha de con IIEE centros de practica

Regional de MINEDU. P4g. 19 monitoreo de v' Seguimiento a estudiantes Comunidad

E.ducacién de practica practicantes y docentes Educativa

Lima - RVM N.° 097-2022- preprofesional. asesores de préctica, con ficha

Metropolitana MINEDU de monitoreo. IIEE de

. . v’ Capacitacién sobre vinculacion Educacion
v" Direccion o Basica
L. PCI de la préctica con la
Académica
DCBN — investigacion

v Direccién de Curso de practica e v" Informe consolidado de

investigacion e investigacion cumplimiento de objetivos del

innovacion Plan de practica, monitoreo y

supervision.
Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional
Macroproceso: Gestion de Formacion Inicial
Nombre del proceso Participacion estudiantil
Implementar programas de formacién de estudiantes, para elegir

Objetivo

democraticamente a estudiante del VI ciclo que los representara en el

Consejo Asesor.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario
v Ministerio de Ley 30512 Participacion v’ Elaborar estatuto de seleccion de Comunidad
Educacion Reglamento de la | estudiantil estudiante y aprobarlo Educativa
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v DIFOID Ley N.°010-2017 | Y  Elaborar sefialando fecha.

v’ Direccién documento v’ Organizar ambiente, dnforas,
Regional de RM N.” 570-2018- sobre para votacion de seleccion de
Educacion de MINEDU. Pag. 20 proceso de estudiante, conteo de votos e
Lima RVM N.* 097-2022- seleccién de informe general.
Metropolitana Proygglgiztjricular estudiante. v Proceso de votacién

v Unidad de Institucional - PCI v’ Validacién de | v" Seleccién de estudiante ganador.
Bienestar y Reglamento fichay v’ Aprobacién por RD del
Empleabilidad Interno - R ambientes. estudiante seleccionado que

v" Reglamento participara, por ellos en el
interno Consejo Asesor.

v Informe del Consejo asesor.

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional
Macroproceso: Gestion de Formacion Inicial

Nombre del proceso Desarrollo personal

Capacitar y difundir programas de tutoria, enfermeria y asistenta social,

Objetivo sefialando ambientes.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario
v Plan de tutoria, Plan de enfermeria y
v’ Ley 30512 Plan de asistenta social, aprobados y
v" Reglamento difundidos.
v MINEDU

v" Direccién

delaleyN.> v

v" Reglamento
Interno

Planificacion y

v' Comité de defensa de estudiantes,
aprobado.

cumplidos de cada Plan aprobado.
v’ Seleccidén de delegado de aula.

. 010-2017 organizacidndel
Regional v RM N.° 570- 4rea de tutoria v" Programacion de talleres de
de . 2018- v’ Planificacién del desarrollo Personal,
Edu.cauon MINEDU. 4rea de Asistenta socioemocional, asistencia social, Comunidad
:/Tel::po“ Pag.20 social . z:/lsistel.'\cicabrrédica. | Educativa
tana 4 Iflanificacién de o Znejot ; |m: entau Z'd
v Unidad de v RVMN.°097- | Areade ° eles ! 'a: €s atendl ?Stpotf
Bienestar y 2022- enfermeria p5|c.o 0ga, erT ermera y asistenta
" MINEDU social cada ciclo.
Empleabilidad v Informe de Porcentaje de objetivos

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional

Macroproceso: Gestion de Formacion Inicial

Nombre del proceso

Investigacidn e innovacién en la formacion inicial

Objetivo

Aplicar Reglamento de investigacion e innovacion al elaborar trabajos de

investigacion.

Responsable

Jefe de la Unidad Investigacién e Innovacion

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Producto

Destinatario
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v/ Reglamento de investigacion
aprobado y difundido.
j Ley 30512 v Plan de  capacitacion vy
asesoramiento de trabajo de
Loy N 10,2007 fento detrabajo. ¢
ey N. - .
y investigacion
v RM N.° 570-2018- v' Programacion de talleres de

¥ Ministerio de MINEDU. Pég 20 asesoramiento de politica de
Educacién ! . s .

v DIFOID 36y37 investigacion articulada a la

v Reglamento préctica e investigacion,

v Direccién v RMN.°441-2019-| e proyectos integradores y
Regional de MINEDU. Pag. 26 | jyyestigacion e trabajos de investigacién e
E.ducacién de v RVM N.° 097- inrjovaci(’)n y innovacion de laFID .

Lima 2022-MINEDU modulo v Informe de asesoramiento de
Metropolitana v Proyecto practica e trabajo de investigacion.
Educativo investigacion. v" Docentes del médulo de practica
v Unidad de o . L
o, Institucional e investigacion y asesores de
Investigacion e . L .
Innovacion v Reglamento investigacion capacitados.
Interno v Informe por ciclo sefialando
v Reglamento de nimero de trabajos de
investigacion s . .
Investigacion e  innovacion,
aprobados.
v’ Presentacién de revista
institucional, virtual.

Comunidad
Educativa

GESTION DE FORMACION INICIAL

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional
Macroproceso: Gestion de Formacion Inicial

Nombre del proceso

Seguimiento a egresados

Objetivo

Actualizar registro de egresados

Responsable

Unidad de Bienestar en el Desarrollo y Empleabilidad

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario
v’ Ley 30512
v" Reglamento de la / Pland
v Ministerio de Ley N.° 010-2017 e e
Educacion RM N.° 570-2018- ?:tﬁrlcz,auon'
v DIFOID MINEDU. Pég 25 BIStroy .
v Direccién Regional |v i seguimiento Comunidad
. X RVMN.” 097- v’ Actualizar registro continua de Educativay
de Educacion de 2022-MINEDU
Lima Metropolitana | v de egresados. egresados egresados
) ; Proyecto v’ Ficha de egresados
v Unidad de Bienestar|  Educativo .
Empleabilidad ituci publicada en la
y Emp . Institucional plataforma
v" Reglamento
Interno
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Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional

Macroproceso: Gestion de Formacion Inicial

Nombre del proceso

Promocidn de Bienestar y Empleabilidad

Objetivo

Actualizar registro, seguimiento e insercién laboral de egresados

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Producto

Destinatario

v" Ministerio de
Educacion

v' DIFOID

v" Direccidn Regional de
Educacion de Lima

v" Unidad de Bienestary
Empleabilidad.

v Ley 30512
v Reglamento de la
Ley N.° 011-2017
RM N.° 570-2018-
MINEDU. Pag. 25

v RVM N.° 097-
2022-MINEDU

v Proyecto
Educativo
Institucional

v" Reglamento
Interno

v Unidad de bienestar
y empleabilidad
promueve
seguimiento de
egresados e
insercién laboral.

v’ Diagnostico de egresados

registrados.

v’ Plan de trabajo de

bienestary
empleabilidad.

v’ Registro egresados e

insercion laboral en la
plataforma, en forma
permanente

Comunidad
Educativay
egresados

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional

Macroproceso: Gestion de Formacion Profesional

Nombre del proceso

Fortalecimiento de competencias

Objetivo

Fortalecer necesidades formativas de docentes formadores a través de
talleres de capacitacién

Responsable

Unidad de Formacion Continua

Descripcion del proceso

Entrada

Subprocesos

Producto

Destinatario

Proveedores
v
v
v Ministerio de
Educacioén v
v DIFOID v
v’ Direccién v
Regional de
Educacion de v
Lima v
Metropolitana
v Unidad de
Formacion v
Continua.

Ley 30512. Art 3.
Reglamento de la
Ley N.° 010-2017
RM N.° 570-2018-
MINEDU

RVM N.° 097-
2022-MINEDU
RM N.° 0441-
MINEDU v
DCBN

Control y
evaluacion de
procesos
institucionales
Estrategia de
seguimiento de
procedimientos
académicos

Fortalecimiento de
Competencias

v" Conoce la normatividad

vigente e instrumentos
de gestion.

v Aplica el DCBN, elabora

silabos, proyectos
integradores y cursos
electivos.

v" Docentes formadores

asesores de practica
capacitados.

v" Docentes formadores

fortalecidos al inicio del
ciclo académico, sobre:
logro de competencias
del perfil de egreso,
aplicacion del DCBN,
elaboracion de silabos y
elaboracion de proyectos
integradores.

Comunidad
Educativa
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Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional

Macroproceso: Gestion de Formacion Profesional

Nombre del proceso

Investigacidn e innovacion en el desarrollo profesional

Objetivo

Fortalecer competencias investigativas de los docentes formadores para
seguimiento de trabajos de investigacion e innovacidn y posterior publicacién

Responsable

Unidad de Investigacién e innovacion

Descripcion del proceso

Reglamento de
Investigacidn

elaboran trabajos de
investigacion.

Proveedores Entrada Subprocesos Subprocesos Producto
Ley 30512 v Docentes formadores de
Reglamento de la modulos de practica e
v" Ministerio de Ley N.° 010-2017 investigacién capacitados
Educacion RM N.° 570-2018- en competencias
MINEDU. Pag. 22 investigativas.
v DIFOID RVMN.* 097- v" Docentes formadores
2022-MINEDU v’ Investigacion e asesores de investigacion .

V' Direccién Regional de RM N.° 0441- innovacién en el . Comunidad
Educacién de Lima MINEDU. Pag. 36, desarrollo capacitados Educativa
Metropolitana 37,30y 39 profesional v" Docentes formadores

DCBN publican y difunden
Unidad de Proyecto proyectos integradores.
Investigacion e Educativo v" Docentes de investigacién
Innovacién Institucional

GESTION DE FORMACION CONTINUA

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional
Macroproceso: Gestion de Formacion Continua

Nombre del proceso

Gestidén de programas de Formacién Continua

Objetivo

Fortalecer necesidades formativas de docentes formadores a través de

talleres de capacitacién

Responsable

Unidad de Formacion Continua

Descripcion del proceso

v' Direccién Regional
de Educacion de
Lima Metropolitana

v Unidad de
Formacion Continua

MINEDU. Pag. 23

RVM N.° 097-
2022-MINEDU

RM N.° 441-
MINEDU

DCBN

disciplinar y de
gestion de
saberesy
recursos
culturales.

aprendizaje de
estudiantes de EB.
Fortalecer al docente de
formacién continua sobre:
competencias
profesionales, sobre
problemas en el proceso
de ensefianza -
aprendizaje de nifios y

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario
Ley 30512 v" Docentes formacion
/' Ministerio de Reglamento de la continua capacitados en
» Ley N.° 010-2017 programas de formacion
Educacidn ., .
v' Gestién de continua. c dad
o omunida
RM N.° 570-2018- dominio Proceso de ensefianzay
v' DIFOID Educativa

Docentes de
formacion
continua
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v Proyecto
Educativo
Institucional

v Reglamento de
Investigacion

jévenes, mejora del
desempefio docente y
experiencias de practica
situada.

v" Reuniones entre docentes

y padres de familia.

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional

Macroproceso: Gestion de Formacién Continua

Nombre del proceso Investigacidn e innovacion en formacidn continua
Objetivo competencias investigativas de los docentes formadores, a través de
trabajos de investigacion e innovacion y posterior publicacion
Responsable Investigacidn e Innovacion
Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Subprocesos Producto
v Ministerio de v Ley 30512 v Informar a docentes de|v" Plan de capacitacién
Educacion v Reglamento de la formacién continua que| sobre competencias
Ley N.° 010-2017 para obtener grado de investigativas a
v' DIFOID v" RM N.° 570-2018- bachiller, Titulo de docentes de formacion
MINEDU. Pag. 24. Licenciado en continua. Comunidad
v’ Direccidn Regional de | v/ RVM N.° 097-2022- educacion y/o Segunda |v' Elaboracion de trabajos| Educativa
Educacion de Lima MINEDU Especialidad deben de investigacién e
Metropolitana v RM N.° 0441- elaborar, trabajo de innovacion Docentes de
MINEDU investigacion. v Publicacion de trabajos | formacion
Unidad de Investigaciéne| v DCBN de investigacion, a continua.
Innovacién v" Proyecto Educativo cargo de la Unidad de
Institucional Investigacion.
v" Reglamento de
Investigacién
Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional
Sub Componente de Soporte
Nombre del proceso Gestion de recursos econémicos y financieros
Objetivo Garantizar la previsién econdmica y financiera de los recursos, para
asegurar la calidad del servicio educativo
Responsable Area de Administracion
Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Subprocesos Producto
v Ministerio de v' Ley 30512 v Gestién de recursos v Plan de previsién
Educacidn v Reglamento de la Ley econémicos y econémicay
N.° 010-2017 financieros. financieray
v DIFOID v RM N.° 570-2018- administracion .
. . i Comunidad
MINEDU. Pagina 26 eficiente y oportuna Educativa
v’ Direccién v RVM N.° 097-2022- de gastos.
Regional de MINEDU v Elaboracién de
Educacion de v" RM N.° 0441-MINEDU informes de
Lima v" DCBN cumplimiento de
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Metropolitana 4

Unidad de v
Investigacién e

Innovacién

Proyecto Educativo
Institucional
Reglamento de
Investigacion

gastos mensual,
elaborados por el
responsable del
Area de
Administracién.
Informacidn de
pagos a personal.

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional

Sub Componente de Soporte

Nombre del proceso

Gestion logistica y abastecimiento

Objetivo

oportunidad

Administrar bienes y servicios en condiciones de seguridad, calidad y

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Subprocesos Producto
v Ministerio de Educacién| v' Ley 30512 v Gestidn de recursos, | Informe mensual para el
v Reglamento de materiales, bienes y Director General sobre
v DIFOID la Ley N.° 010- servicios en las actividades
2017 condiciones de relacionadas a la
v" Direccidn Regional de v" RM N.° 570- seguridad. programacion,
Educacion de Lima 2018-MINEDU. v Gestidn de atencién adquisicion y distribucién
Metropolitana Pag. 26 inmediatamente de de bienes y servicios y Comunidad
v" RVM N.° 097- imprevistos condiciones de calidad. Educativa
Unidad de Investigacion 2022-MINEDU presentados v’ Cuadro de asighacién de
e Innovacién v RM N.° 0441- personal
MINEDU v’ Registro de asistencia.
v" DCBN
v PEYRI
Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional
Sub Componente de Soporte
Nombre del proceso Gestiodn de personas
Contratar personal docente idéneo orientado al desempefio eficiente
Objetivo de acuerdo a las necesidades de los programas de estudios y personal
administrativo.
Responsable Area de Administracion
Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Subprocesos Producto
. Miierer
MmISte.r,lo de v' Ley 30512 ., v’ Curriculo vitae del
Educacidn v' Gestidn de plazas de
v" Reglamento de la personal docente y personal
. - izado. ;
v DIFOID Ley N.” 010-2017 administrativo. organizaco v’ Comunidad
v" RM N.° 570-2018- - v Informe de control .
. v Gestidn de control de . . Educativa
v' Direccién Regional MINEDU. Pag. 26 asistencia del de asistencia
de Educacién de v" RVM N.° 097-2022- ersonal mensual.
Lima MINEDU P v Informe de horarios
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Metropolitana v' RM N.° 0441-

MINEDU
Unidad de v' DCBN
Investigacion e v' PEIyRI
Innovacion

del personal

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional

Sub Componente de Soporte

Nombre del proceso

Gestidn de recursos tecnolégicos

Objetivo

Planificar uso de recursos tecnolégicos, base de datos y sistema de

informacion en términos

de cantidad y calidad.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Subprocesos Producto
i otar v —
anste_r}no de v Ley 30512 Plan de capacitacién de
Educacidn TIC.
v Reglamento de la Ley v .
N Manejo de recursos y
v DIFOID N.° 010-2017 tecnologias de |a
v RM N.° 570-2018- v' Gestién de registros informacion por
. MINEDU. Pag. 26 tecnolégicos. P
v Direccidon v RVM N.° 097-2022- docentes formadores,
Regional de : v o estudiantes de FID y v’ Comunidad
Educacién de MINEDU Capacitacion sobre personal Educativa
. v" RM N.° 0441-MINEDU funcionamiento de o .
Lima . administrativo.
. v' DCBN sistema de .
Metropolitana . ) - v Informacién sobre uso
v’ Proyecto Educativo informacion.
Institucional de recursos
Unidad de tecnoldgicos de la
S Reglamento de e
Investigacion e ., institucion y base de
L. Investigacion
Innovacién datos.

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional

Sub Componente de Soporte

Nombre del proceso

Atencion al Usuario

Objetivo

en el plazo previsto.

Atender solicitudes de publico usuario estudiantes y egresados,

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Subprocesos Producto
v Ministerio de v' Ley 30512 v' Gestién de v’ Explicacién sobre
Educacion v" Reglamento de la atencidén a flujogramas a usuarios.
Ley N.° 010-2017. usuarios v Entrega de ficha de
v DIFOID v RM N.° 570-2018- seguimiento, al usuario. v Comunidad
MINEDU. Pag. 27 v" Reporte de expedientes Educativa
v’ Direccién Regional de entregados a Secretaria v
Educacién de Lima v RVM N.° 097- Académica. Egresados
Metropolitana 2022-MINEDU v Informe mensual de
v RM N.° 0441- ndmero de expedientes
Unidad de MINEDU ingresados y porcentaje de

28



Investigacién e
Innovacion

v" DCBN

v Proyecto
Educativo
Institucional

v Reglamento de
Investigacion

documentos atendidos en

el plazo previsto.
v’ Libro de reclamos

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo misional
Sub Componente de Soporte

Nombre del proceso

Asesoria legal

Objetivo

Solucionar asuntos de acciones legales

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del proceso

Reglamento de
Investigacién

Proveedores Entrada Subprocesos Subprocesos Producto
v Ministerio de v Ley 30512 v’ Consultas legales| v* Solucidn de asuntos
Educacién v Reglamento de vinculados a
laLey N.° 011- aplicacion de leyes,
v DIFOID 2017 normativas y
v RVM N.° 097- reglamento interno
v’ Direccidn Regional de 2022-MINEDU relacionado al
Educacion de Lima v" RM N.° 570- quehacer institucional
Metropolitana 2018-MINEDU. v' Comunidad
Pag. 27 Educativa
Unidad de v RM N.° 0441- v Egresados
Investigacion e MINEDU
Innovacién v" DCBN
v Proyecto
Educativo
Institucional
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Proveedores  Insumos
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MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES
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Gestionar Necesidades Formativas
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Planificadion
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3.1. ELABORACION DEL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

Finalmente, este paso corresponde a la elaboracion del Mapa de Procesos de la Escuela, el mismo
gue se construye en funcion de los procesos identificados y caracterizados, asi como tomando en
cuenta su realidad, contexto, oportunidades y limitaciones.

Recordemos que el Mapa de Procesos es una “herramienta que presenta graficamente la
interrelacion de todos los procesos institucionales que realiza una organizacion en sus distintos
niveles; es decir, a nivel estratégico, misional y de soporte, y entre sus areas y/o unidades”

En la siguiente tabla se describen los elementos a tomar en cuenta para elaborar el Mapa de

Procesos:

Elementos de un Mapa de Procesos

ELEMENTO

DESCRIPCION

Proveedores

Los proveedores refieren a toda entidad rectora que establece la normativa
aplicable al funcionamiento de otra entidad o institucion.

Para el caso especifico de las EESP, los proveedores son el Minedu y las
DIRECCIONes Regionales de Educacién, o quien haga sus veces.

Insumos

Los insumos refieren a la normatividad que enmarcan el funcionamiento de
toda institucion. Asimismo, los insumos incorporan las necesidades de los
usuarios finales que deben ser atendidas a través del servicio brindado. Por
dicho motivo es que se hace necesario un diagndstico apropiado para
establecer la planificacion estratégica, teniendo en cuenta la geografia,
sociedad y tiempo de la comunidad donde se encuentra la institucién.

Procesos
Institucionales

Los procesos institucionales son el nicleo de toda organizacion, a través del
cual se establecen las acciones que permitirdn a una institucion atender a
las necesidades de una comunidad, bajo un sustento legal, de forma
ordenada y basado al cumplimiento de metas especificas que respondan a
una planificacién sostenible y cuyos resultados serdan medidos por los
usuarios finales. Por su importancia, es que la identificacion de dichos
procesos institucionales debe ser analizada en primera instancia.

Servicios

Los servicios refieren al producto en concreto que sera entregado a los
usuarios. Cada uno de los servicios se compone de diversos bienes y
servicios diferentes que se encuentran alineados a un solo tipo de
producto; es decir, si bien, cada proceso vinculado al desarrollo personal o
la investigacion tendrdn un producto en especifico, todos son parte de un
producto mas amplio que es la Formacion Inicial Docente.

Usuarios

Los usuarios son todos aquellos que reciben uno o mas servicios, de forma
paralela o simultanea por parte de la institucién. En el caso de la EESP, los
usuarios son los miembros de su comunidad educativa.
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TITULO IV
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Descripcion y articulacion de procesos institucionales

Una vez que los integrantes de la Comision de laborar el MPI han identificado los procesos
institucionales en la EESP, es relevante presentar el Mapa de Procesos de la Institucién. Este mapa
representa de manera grafica los diversos procesos, mostrando sus interconexiones y relaciones tanto
internas como externas.

El Mapa de Procesos es una herramienta visual que permite una comprension clara y concisa de como
se desarrollan las actividades en nuestra institucion. A través de este mapa, se puede observar la
secuencia de los procesos, desde su inicio hasta su finalizacién, y como se relacionan entre si.

El Mapa de Procesos no solo muestra la estructura interna de la institucién, sino que también refleja
las conexiones con entidades externas, como organismos reguladores, proveedores o usuarios. Esto
nos permite comprender cOmo nuestros procesos se relacionan con el entorno y como contribuimos a
satisfacer las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

4.1. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

La EESP tendra en cuenta los procedimientos que forman parte de los subprocesos previamente
identificados y, presentara criterios que facilitaran su reconocimiento y diferenciacién con los
procesos:

* Involucra documentacién especifica.

* Representa una alta carga de trabajo operativa.

* No requiere de analisis especializado y toma de decisiones.
* Responde a un servicio académico que brinda la EESP.

Segun los Lineamientos Académicos Generales (LAG), los procedimientos que derivan en servicios
académicos que deben brindar las EESP, son los siguientes:

* Servicios Exclusivos (SE): son regulados en el Reglamento de la Ley N.° 30512, desarrollados
por la misma naturaleza académica que posee la EESP, estos son: (i) matricula, (i) traslado, (iii)
convalidacién, (iv) licencia de estudios, (v) reincorporacion, (vi) emision de grados vy titulos, (vii)
duplicado de grados vy titulos, (viii) rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo
de segunda especialidad profesional.

* Servicios de Oficio (SO): como su hombre lo indica son aquellos tramitados por la EESP de
oficio, estos son: (i) subsanacion, (i) retiro, (iii) certificacion, (iv) grado de bachiller y titulos
profesionales, v) modalidades de obtencion de titulos profesionales.

* Servicios Internos (Sl): son aquellos relacionados directamente con los procesos institucionales,
estos son: (i) admision, (ii) registro de grados vy titulos, (iii) repositorio académico general, (iv)
programas de formacién continua.
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PROCESOS ACADEMICOS

cODIGO

PROCESOS ACADEMICOS

SERVICIOS EXCLUSIVOS

SE-1

MATRICULA
Matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente
Matricula en el Programa de Segunda Especialidad y de profesionalizacion Docente

SE-2

TRASLADO
Traslado en el Programa de Formacion Inicial Docente
Traslado en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente

SE-3

CONVALIDACION
Convalidacion en el Programa de Formacidn Inicial Docente
Convalidacion en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente

SE-4

LICENCIA DE ESTUDIOS
Licencia de estudios en el Programa de Formacién Inicial Docente
Licencia de estudios en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente

SE-5

REINCORPORACION
Reincorporacion en el Programa de Formacion Inicial Docente
Reincorporacion en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente

SE-6

EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

SE-7

DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS

SE-8

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

SERVICIOS DE

OFICIO

SO-1

SUBSANACION
Subsanacién en el Programa de Formacion Inicial Docente
Subsanacién en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente

SO-2

RETIRO
Retiro en el Programa de Formacién Inicial Docente
Retiro en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente

SO-3

CERTIFICACION

Constancia de egresado

Certificado de estudios de programas formativos

Grado de Bachiller

Trabajo de Investigacién para obtener grado de bachiller

SO-4

TITULOS PROFESIONALES
Titulo profesional de Licenciado en educacién
Titulo de segunda especialidad profesional

SO-5

MODALIDADES DE OBTENCION DE TiTULOS PROFESIONALES
Tesis

Trabajo de suficiencia profesional

Trabajo académico

SERVICIOS INTERNOS

Si-1

ADMISION
Admision en el Programa de Formacion Inicial Docente
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Admisién en el Programa de Segunda Especialidad (PSE)
Admisién en Programas de Profesionalizacién Docente (PPD)

SI-2 REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS
SI-3 REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL
Si-4 PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

4.2. CARACTERIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Nombre del procedimiento:
Tipo: Estratégico, Misional y/o soporte
Objetivo:
Responsable del proceso: Nombre del responsable del cargo directivo

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

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

Resultado del procedimiento: producto que se espera obtener con la implementacion del
procedimiento, los cuales pueden ser informacion, decisiones, documentos, 0 insumos para otros
procesos o procedimientos.

Responsable del procedimiento: areas involucradas en los pasos a desarrollar.
Alcance del procedimiento
Actividades/Operaciones del procedimiento:
Actividad: Descripcion secuencial de cdmo se realizan las actividades del procedimiento.

Las actividades se redactan con verbos infinitivos. La cantidad, asi como la redaccion de las
actividades descritas en el procedimiento deben coincidir con las actividades incluidas en el
correspondiente diagrama del proceso.

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

Responsable: Indicar el cargo de quien realiza la actividad. La redaccion del responsable debe
coincidir con los nombres de los roles incluidos en el correspondiente diagrama del proceso.

Proceso relacionado: indicar el nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
Elaborado por: indicar el nombre del érgano responsable del proceso.

* Revisado por: indicar el nombre del responsable de la materia de gestién por procesos en la
EESP.

Aprobado por: indicar el nombre de la maxima autoridad administrativa de la EESP.
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4.3. FICHA TECNICA DE CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIOS EXCLUSIVOS - SE

MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
Procedimiento

MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE - SE-1

Tipo de proceso

Misional — Formacién Académica — Servicio Exclusivo —SE-1

Objetivo

Autorizar la matricula al inicio del ciclo académico

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Siglas y definiciones

EESP cuenta con programas de estudios revalidados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de matricula

3. Presentacion de constancia de ingresante

4. estudiantes del Il al X ciclo Boleta de notas con numero de créditos
aprobados.

Resultado del
procedimiento

Estudiante matriculado

Alcance del procedimiento

Estudiantes del programa de estudios, matriculados en el plazo
establecido

Actividades operacionales

B~ W

. Presentacion de solicitud de matricula - MP

. Revision de requisitos establecidos (ingresantes, certificado de estudios
de secundaria, sino lo entregd durante el proceso de admision)

. Pago de matricula - Tesoreria.

. Estudiantes del I ciclo, se encuentra en el registro de ingresantes —SIA .

Ingresante — Proceso de Admisién — SA.

Estudiantes del 1l al VII ciclo presentar boleta de notas con 75% de

créditos aprobados - SA.

Estudiantes del VIII al X ciclo presentar boleta de notas con 100% de

créditos aprobados - SA.

7. Ficha de matricula establecida por la EESP - SA.
8. Entrega lista de matriculados al - SIA.
9

. Baja del SIA lista de estudiantes matriculados — SA

10. SA entrega de fichas de matricula para docentes formadores a UA

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:
Secretario Académico

Revisado por: Jefe de Unidad
Académica

Aprobado por:
Director General

MATRICULA EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE - SE-1

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-1
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Nombre del Procedimiento

Matricula en el Programa de Segunda Especialidad y/o Profesionalizacion
Docente—SE -1

Tipo de proceso

Misional — Formacion Académica — Servicio Exclusivo

Objetivo

Autorizar la matricula al inicio del ciclo académico

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Siglas y definiciones

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de matricula

3. Presentacion de constancia de ingresante

4. Estudiantes del Il ciclo, presentan boleta de notas con 100% de
créditos aprobados.

Resultados del procedimiento

Estudiante matriculado

Alcance del procedimiento

Estudiantes del programa de estudios matriculados en el plazo
establecido

Actividades operacionales

A w wnN

5.
8.

. Presentacion de solicitud de matricula - MP

. Revision de requisitos establecidos. SA

. Pago de matricula - Tesoreria.

. Estudiantes del | ciclo registrados —SA.

. Estudiantes del Il ciclo presentan de boleta de notas a partir de 75%

de créditos aprobados - SA.
Reporte del SIA, fichas de matricula -SA.
Reproduce fichas de matricula de estudiantes —SA

9. Baja fichas de matricula a docentes formadores del SIA- SA
10 Entrega fichas de matricula a docentes formadores - SA
Proceso relacionado Matricula
Tiempo 20 dias

Elaborado por:
Secretario Académico

Revisado por: Unidad de
Formacién Continua

Aprobado por:
Director General

TRASLADO EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE - SE-2

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-2

Nombre del Procedimiento

Traslado SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE —
SE-2

Tipo de proceso

Misional — Formacion Académica — Servicio Exclusivo

Objetivo

Autorizar la matricula de traslado interno o externo Segunda
Especialidad Y De Profesionalizacion Docente al inicio del ciclo
académico

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Siglas y definiciones

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua
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SA: Secretaria Académica
TI: Traslado Interno
TE: Traslado Externo

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de traslado, incluyendo
certificado de estudios.

3.Presentacion de autorizacion de traslado.

Resultados del procedimiento

Estudiante que solicita traslado interno o externo

Alcance del procedimiento

Estudiantes del programa de estudios matriculados en el IESP

Actividades operacionales

1. Presentacion de solicitud de traslado interno o externo, certificado

de estudios y constancia de vacante de otro IESP. Responsable

Revisa requisitos establecidos. MP

Pago de traslado — Banco.

Estudiantes que solicita traslado —Tly/o TE

El [ESP conforma la Comision de traslado externo - TE.

. La Comisidon de traslado aprueba la convalidacion del curso, si en
75% o mas autoriza el traslado y emite informe.

. SA Entrega la convalidacién de estudios, autorizando el traslado
externo— UA

7 SA Entrega propuesta de RD de autorizacidn de traslado — SA

8. SA entrega a DG para firma y remite a SA

9. SA remite al SIA RD de Traslado externo o interno

iAW

)]

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Unidad Aprobado por:
Secretario Académico Académica Director General

CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE- SE-3

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-3

Nombre del Procedimiento

Convalidacién en el Programa de Formacién Inicial Docente - SE-3

Tipo de proceso

Misional — Formacion Académica - convalidacidén — Servicio Exclusivo

Objetivo

Reconocer y validar los créditos obtenidos en otros programas
educativos para su aplicacion en el PE actual.

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Siglas y definiciones

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua
SA: Secretaria Académica

Tl: Traslado Interno

TE: Traslado Externo

Recursos del procedimiento

1. Solicitud de convalidaciéon de estudios dirigida al Director General,
adjuntando certificado de estudios y silabos a convalidar- E

2. Responsable revisa presentacion de silabos para convalidacion y
certificados de estudios y pago correspondiente- MP.

Resultados del procedimiento

Autorizacién de convalidacién de estudios incorporado al Sistema vy
Informacién Académico - SIA.

Alcance del procedimiento

Estudiantes del programa de estudios matriculados en el plazo
establecido.
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1. Presentacion solicitud de convalidacién de estudios dirigida al Director
General, adjuntando certificado de estudios y silabos a convalidar- E

2. Responsable revisa presentaciéon de silabos para convalidacién y
certificados de estudios y pago correspondiente- MP.

3. Conforma comisién de convalidacién - UA.

Actividades operacionales 4. Emite propuesta de RD de aprobacién SA

5. Revisa emision de RD — UA

6. Firma RD autorizando la convalidacién- DG.

7. Registro en el sistema académico: SIA .

7. Notifica al estudiante, la convalidacidon de estudios

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Unidad Aprobado por:
Secretario Académico Académica Director General

CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y/O PROFESIONALIZACION DOCENTE- SE-3

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-3

Convalidacion de estudios del Programa de Segunda Especialidad y/o

Nombre del Procedimiento Profesionalizacion Docente - SE-3

Tipo de proceso Misional — Formacion Académica — Servicio Exclusivo

Reconocer y validar los créditos obtenidos en otros programas

Objetivo . S
) educativos para su aplicacion en el PE actual.

Responsable del proceso Secretaria Académica

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

Siglas y definiciones PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua
SA: Secretaria Académica

Tl: Traslado Interno

TE: Traslado Externo

1. Solicitud dirigida al Director General, adjuntando documentacion.

2. Historial académico oficial y certificados de estudios silabo a
convalidar.

4. Resolucién aprobatoria por parte de la Unidad Académica.

Recursos del procedimiento

Estudiante con créditos convalidados formalmente incorporados al

Resultados del procedimiento ) -
sistema académico.

Estudiantes del programa de estudios matriculados en el plazo

Alcan | pr imien
cance del procedimiento establecido.

1. Presentacion de solicitud de convalidacion: MP, adjuntando
requisitos establecidos - E.

2. Revisa la presentacion de certificado de estudios silabos a
convalidad y recibo de pago - MP.

3. Conformacién de la comision evaluadora: JUA.

4. Emision del informe técnico: La comisidn evalla el expediente y

Actividades operacionales emite informe autorizando o denegando la convalidacion.

5. Emisién de Resolucion - SA.

6. Revisidon de resolucion - UA

7. Firma de RD -DG

8. Registro de RD de traslado en el Sistema de Informacion
Académico: SIA.

9. Notifica al estudiante la convalidacion de estudios.




Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:
Secretario Académico

Unidad Aprobado por:

Director General

Revisado por:
Académica

LICENCIA EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y/O PROFESIONALIZACION DOCENTE - SE-4

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-4

Nombre del Procedimiento

Licencia en el Programa de Segunda Especialidad y/o Profesionalizacién
Docente - SE-1

Tipo de proceso

Misional — Formacion Académica — Servicio Exclusivo

Objetivo

Autorizar la licencia de estudios para estudiantes matriculados que
necesiten ausentarse por motivos personales o de salud..

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Siglas y definiciones

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua
SA: Secretaria Académica

Tl: Traslado Interno

TE: Traslado Externo

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General.
2. Documentos que respalden los motivos de la licencia (ej. certificados
meédicos, cartas explicativas).
3. Resolucion aprobatoria por parte de la Unidad Académica.

Resultados del procedimiento

Estudiante con licencia formalmente aprobada e incorporada en el
sistema académico.

Alcance del procedimiento

Estudiantes matriculados que soliciten licencia por motivos personales o
de salud, dentro de los plazos establecidos.

Actividades operacionales

1. Presentacion de solicitud de licencia: MP registra la documentacion.
2. Revisidn de requisitos establecidos: SA verifica la documentacion.
3. Conformacién de la comisidn evaluadora: JUA conforma comisién.
4. Emision del informe técnico: La comision evalua el expediente y emite
informe.

5. Resolucion del proceso: DG aprueba mediante RD.
6. Registro en el sistema académico: SA actualiza el estado del
estudiante.

7. Notificacion al estudiante: Se comunica el resultado final.

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Unidad Aprobado por:
Secretario Académico Académica Director General

LICENCIA DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y/O PROFESIONALIZACION DOCENTE - SE-4

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-4

Nombre del Procedimiento

Licencia de estudios en el Programa de Segunda Especialidad Y/O
Profesionalizacion Docente - SE-4

Tipo de proceso

Misional — Formacién Académica — Servicio Exclusivo

Objetivo

Autorizar la licencia de estudios para estudiantes de FID

Responsable del proceso

Secretaria Académica
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Siglas y definiciones

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

UFC: Unidad de Formacién Continua
SA: Secretaria Académica

Tl: Traslado Interno

TE: Traslado Externo

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General solicitando licencia de
estudios.
2. Documentos que respalden los motivos de la licencia de estudios.
3. Emisién de propuesta de RD — UA
4. Revision de RD - SA.
5. Firma de RD por la DG
6. Remisiéon de RD de licencia de estudios al SIA

Resultados del procedimiento

Emision de RD de Licencia de estudios, registrada en el SIA.

Alcance del procedimiento

Estudiantes matriculados que soliciten licencia por motivos personales o
de salud, dentro de los plazos establecidos.

Actividades operacionales

1. Presentacidn de solicitud de licencia: MP registra la documentacion.
2. Revisidon de motivo y plazo: SA verifica la documentacion.

4. Emision del informe técnico de motivo de licencia y RD- SA.
5.Revision de RD autorizando Licencia de estudios - SA

6. Firma RD - DG

7. Informa al Sistema de Informacidén Académico: SIA, |la autorizacion de
licencia de estudios.

7. Notificacion y entrega al estudiante, la RD de Licencia, sefialando que
debe ingresar en el ciclo que indica la RD.

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Unidad Aprobado por:
Secretario Académico Académica Director General

LICENCIA DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y/O PROFESIONALIZACION DOCENTE - SE-4

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-4

Nombre del Procedimiento

Licencia de estudios en el Programa de formacién inicial - SE-4

Tipo de proceso

Misional — Formacion Académica — Servicio Exclusivo

Objetivo

Autorizar la licencia de estudios para estudiantes.

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Siglas y definiciones

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua
SA: Secretaria Académica

Tl: Traslado Interno

TE: Traslado Externo

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General solicitando licencia de
estudios.
2.  Documentos que respalden los motivos de la licencia de
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estudios 3. Emisién de propuesta de RD — SA
7. Revisién de RD - UA.
8. Firma de RD por la DG
9. Remisién de RD de licencia de estudios al SIA

Resultados del procedimiento

Emisidon de RD de Licencia de estudios, registrada en el SIA.

Alcance del procedimiento

Estudiantes matriculados que soliciten licencia por motivos personales o
de salud, dentro de los plazos establecidos.

Actividades operacionales

1. Presentacion de solicitud de licencia: MP registra la documentacién.
2. Revisién de motivo y plazo: SA verifica la documentacién.

4. Emisién del informe técnico de motivo de licencia y RD- SA.
6.Revision de RD autorizando Licencia de estudios - SA.

7. Firma RD - DG

8. Informa al Sistema de Informacidon Académico: SIA, la autorizacion de
licencia de estudios.

9. Notificacion y entrega al estudiante, la RD de Licencia, sefialando que
debe ingresar en el ciclo que indica la RD.

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Unidad Aprobado por:
Secretario Académico Académica Director General

REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE - SE-5

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-5

Nombre del Procedimiento

Reincorporacién en el Programa de Formacion Inicial Docente - SE-5

Tipo de proceso

Misional — Formacién Académica — Servicio Exclusivo

Objetivo

Autorizar la reincorporacion de estudiantes al programa
educativo después de un periodo de reserva de matricula o
licencia.

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Siglas y definiciones

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua
SA: Secretaria Académica

Tl: Traslado Interno

TE: Traslado Externo

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General, solicitando reincorporacion de
estudios, adjuntando RD de Licencia de estudios

Resultados del procedimiento

Estudiante reincorporado formalmente al sistema académico.

Alcance del procedimiento

Estudiantes del programa de estudios que soliciten
reincorporacion dentro de los plazos establecidos.

Actividades operacionales

1. Presentacion de solicitud de reincorporacién, adjuntando RD de
autorizando de licencia — MP

2. Remision de documentacion a SA.
3. Revision de requisitos establecidos y emisién de propuesta de
RD de reincorporacion. - SA

3= Revision de RD - UA.

4-  Firma de RD de autorizacion de reingreso de estudiantes

5. Remisién de RD de reingreso al SIA.

Proceso relacionado

Matricula
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Elaborado por: Revisado por: Unidad Aprobado por:
Secretario Académico Académica Director General

REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE ESTUDIOS SEGUNDA ESPECIALIDAD Y PROFESIONALIZACION DOCENTE - SE-5

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-5

Nombre del | Reincorporacién en el Programa de Segunda Especialidad vy
Procedimiento Profesionalizacién Docente - SE-5
Tipo de proceso Misional — Formacion Académica — Servicio Exclusivo

L Autorizar programa SEGUNDA ESPECIALIDAD Y
Objetivo

PROFESIONALIZACION DOCENTE.
Responsable del proceso Secretaria Académica

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

Siglas y definiciones PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua
SA: Secretaria Académica

Tl: Traslado Interno

TE: Traslado Externo

Recursos del 1. Solicitud dirigida al Director General solicitando
procedimiento reincorporacion
Resultados del procedimiento Estudiante reincorporado formalmente al sistema académico.

Estudiantes del programa de estudios que soliciten
reincorporacion dentro de los plazos establecidos.
1. Presentacion de solicitud de reincorporacién, en la fecha
adjuntando RD de licencia de estudios - MP

Alcance del procedimiento

Actividades 2. Emisidn de RD autorizando el reingreso - SA
operacionales 3. Revisién de RD de autorizando el reingreso — UA

4. Firma de RD autorizando el reingreso - DG

5. Remisién de RD de reingreso al SIA.
Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Unidad Aprobado por:
Secretario Académico Académica Director General

EMISION DE GRADOS Y TITULOS EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE - SE-6

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-6

Nombre del Emisién de Grados y Titulos, Segunda Especialidad y profesionalizaciéon docente. SE-
Procedimiento 6
Tipo de proceso Misional — Formacién Académica — Servicio Exclusivo

Gestionar la emisién de grados académicos vy titulos profesionales conforme a los

Objetivo requisitos establecidos..

Responsable del
proceso

Secretaria Académica

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

Siglas y definiciones DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes
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PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua
SA: Secretaria Académica

Tl: Traslado Interno

TE: Traslado Externo

Recursos del
procedimiento

1.
olicitud dirigida al Director General de la EESP.
2. Autorizacién de jurados y fecha de sustentacién
3. Entregaa los jurados el trabajo de sustentacién
4,
roceso de sustentacién
5. Llenado de actas por el jurado evaluador.
6. Resolucion aprobatoria por parte del jurado de sustentacion
7. Informe de resultados de sustentacion a egresados cumplimiento de los
requisitos establecidos en el RI.

Resultados del
procedimiento

Emisién de diplomas de grados y titulos profesionales conforme a los
procedimientos establecidos.

Alcance del
procedimiento

Egresados o bachilleres que hayan cumplido con los requisitos para la obtencién de
grado o titulo y remisién a la SUNEDU para su Registro de Grados y Titulos a la
SUNEDU.

Actividades
operacionales

1. Presentacion de solicitud dirigida al DG solicitando fecha de sustentacion -
MP.

Publicacidn de fecha de sustentacién y jurados - UA

Sustentacion de trabajo de investigacion — estudiantes / Jurado de Tesis
Firma de actas de sustentacion JT

Emisidn de carpeta de registro para la SUNEDU

Egresado baja del Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU

EESP baja del Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU vy lo registra en el
repositorio Académico Digital.

Nogakrwd

Proceso relacionado

Sustentacién de Grados y Titulos

Elaborado por:
Secretario
Académico

Aprobado por:

Revisado por: Unidad Académica .
Director General

EMITIR DUPLICADOS DE GRADOS ACADEMICOS O TITULOS PROFESIONALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA

ESTABLECIDA - SE-7

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-7

Nombre del Procedimiento

Emision de Duplicado de Grado y Titulo
- SE-7

Tipo de proceso

Misional — Formacién Académica — Servicio Exclusivo

Objetivo

Emitir duplicados de grados académicos o titulos profesionales de
acuerdo con la normativa establecida.

Responsable del proceso Secretaria Académica

Siglas y definiciones

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua
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SA: Secretaria Académica
TI: Traslado Interno
TE: Traslado Externo

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General.
2. Pago por concepto de duplicado.

3. Documento que certifique la pérdida o deterioro del diploma original.
4. Resolucion aprobatoria por parte de la Unidad Académica.

Resultados del procedimiento

Emisién del duplicado del diploma académico o titulo profesional
conforme a la normativa.

Alcance del procedimiento

Egresados o bachilleres que hayan cumplido con los requisitos para la
obtencién de grado o titulo.

Actividades operacionales

1. Presentacion de solicitud que solicita duplicado de grado o titulo,
sefialando Motivo: MP registra la documentacion.

2. Revisién de requisitos establecidos: SA verifica cumplimiento.
3. Emision de informe de grado o titulo.

SA elabora informe y RD solicitando duplicado de grado o titulo
4. Revision de Informe de duplicado de grado o titulo - UA

5. Firma de RD solicitando registro de grado de bachiller - DG

6. Remite a SUNEDU carpeta solicitando duplicado de Grado o Titulo
-SA

7. Baja del Registro Nacional de Grados o Titulos — el duplicado de
Grado o Titulo de la SUNEDU - Secretaria Académica

8. Registro de duplicado de Grado o Titulo en el Repositorio
Académico Digital — SA

9. El solicitante baja del Registro Nacional de Grados o Titulos — el
duplicado de Grado o Titulo de la SUNEDU

Proceso relacionado

Emisién de Grados y Titulos

Elaborado por:
Secretario Académico

Revisado por: Unidad Aprobado por:

Académica Director General

RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO Y TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

PROFESIONAL - SE-8

FICHA TECNICA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO - SE-8

Nombre del Procedimiento

Rectificacién del Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de
Segunda Especialidad Profesional - SE-8

Tipo de proceso

Misional — Formacién Académica — Servicio Exclusivo

Objetivo

Gestionar la rectificacion de datos en diplomas de bachiller,
titulos de licenciado y de segunda especialidad profesional
conforme a la normativa vigente..

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Siglas y definiciones

EESP cuenta con programas de estudios licenciados
DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

UFC: Unidad de Formacion Continua

SA: Secretaria Académica

Tl: Traslado Interno
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TE: Traslado Externo

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General.

2. Documento oficial que respalde el error académico.

3. Resolucién aprobatoria por parte de la Unidad Académica.
4. Cumplimiento de requisitos establecidos en el RI

Resultados del procedimiento

Rectificacién del Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de
Segunda Especialidad Profesional.

Alcance del procedimiento

Rectificacién de Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de
Segunda Especialidad Profesional

Actividades operacionales

1. Presentacion de solicitud para rectificacién de diploma, adjuntando

DNI y documento legal que autoriza rectificacién:

2. Revisidn de requisitos establecidos: SA verifica cumplimiento.

3. Emision de informe y RD correspondiente SA.

4. Revision de informe y RD correspondiente - UA.

5. Firma de Resolucion de rectificacion: DG

6. Remisidn a SUNEDU carpeta de rectificacidn en el Registro Nacional

de Grados y Titulos - SA.

7. Baja del Registro Nacional de Grados o Titulos — la rectificacion de

Grado o Titulo de la SUNEDU - Secretaria Académica

8. Registro de duplicado de Grado o Titulo en el Repositorio Académico
Digital — SA

9. Solicitante baja del Registro Nacional de Grados o Titulos — la

rectificacion de Grado o Titulo de la SUNEDU

Proceso relacionado

Emisién de Grados y Titulos

Elaborado por:
Secretario Académico

Aprobado por:

Secretaria Académica )
Director General
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TiTULO V

DIAGRAMAS DE FLUJO POR CADA PROCEDIMIENTO ACADEMICO

El IESP ha identificado y caracterizado procedimientos institucionales, ahora tiene que establecer una
secuencia grafica que permita el 6ptimo entendimiento de todos los involucrados y sus usuarios.

Cabe sefialar que el orden establecido permitird también identificar las actividades o tareas que deben
reforzarse o modificarse, a fin de incrementar la eficiencia institucional.

Paso 1. Para elaborar flujogramas por cada procedimiento, se propone el uso de un flujograma o
diagrama de flujo por cada procedimiento

Paso 2. Elaborar los diagramas de flujo, mostrando su conexién

Paso 3. Al elaborar diagramas de flujo debe precisar el inicio y final del procedimiento.

5.1. ELEMENTOS DEL FLUJOGRAMA

SIMBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

-

Inicio / Término

Simboliza que el procedimiento comienza o
termina. Se debe tener en consideracion la
ubicacién pues también determina quién es el
responsable de comenzar el procedimiento, asi
como el responsable final.

Operacién

Simboliza toda accion que debe realizar el
responsable correspondiente. Su contenido debe
iniciar con un verbo en infinitivo, por ejemplo:
Realizar el pago de inscripciébn de matricula.

Sub operacion

Simboliza una accion final dependiente de otro
procedimiento; es decir, puede utilizarse este
simbolo para sefialar un proceso que abarca
subprocesos que serdn desarrollados en un
flujograma aparte.

Simboliza una disyuntiva. En tal sentido, solo
existen dos opciones de resolucién, la positiva o
negativa y no pueden considerarse otras
expresiones de duda. A fin de garantizar la

Decision ausencia de dudas en la continuidad de las
actividades es necesaria una apropiada
identificacion de funciones y tareas para cada
responsable. Este simbolo debe contener
una pregunta precisa y que no dé pie a
interpretacion.

Simboliza el documento resultante de la
Documento operacion respectiva.
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Documentos
multiples

Simboliza la intervencion de  mdltiples
documentos o que la operacion tiene como
producto mas de un documento.

Almacenamiento

Simboliza que en la operacién se ingresan datos
a un repositorio digital externo, por ejemplo, la

de datos : P )
informacion que se carga en el Sistema
Informatico Académico (SIA) del MINEDU.
En los casos en los que las operaciones se
ncuentran muy alejadas en el flujpgrama como
Conector encuentra y &l€] 109

para ser unidas por una linea de progresion, se
deben utilizar conectores a fin de indicar la
continuidad.

Hielise

Base de datos

Simboliza una operacién vinculada al
almacenamiento de datos de uso interno.

Lineade
progresion

Simboliza la direccion que debe seguir el
interesado a fin de conocer la ruta del
procedimiento en consulta.
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5.2. DIAGRAMAS DE FLUJO
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Matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente

PROCEDIMIENTO : EJECUTAR LA MATRICULA CODIGO : SE 01

ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

SIA
v
y

Presenta de solicitud de matricula

Estudiantes del I ciclo, se e L, .
* . Presenta boleta de Verificar informacion Registrar datos en el

encuentra en el registro de I X

. pago recibida sistema

ingresantes

¢ Estudiantes del Il al VIl ciclo
presentan de boleta de notas
con 75% de créditos
aprobados - SA. Derecho de pago Ficha de matricula Entregar ficha de

e Estudiantes del VIII al X ciclo matricula
presentan de boleta de notas

con 100% de créditos

A

aprobados
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Matricula en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente

PROCEDIMIENTO : EJECUTAR LA MATRICULA CODIGO : SE 01

ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

C i

y SIA
Presenta solicitud de matricula:
Estudiantes del | ciclo, se
encuentra en el registro de » Presenta boleta de »| Verificar informacion | Registrar datos en el
ingresantes. pago recibida sistema
Estudiantes del Il ciclo presentan
de boleta de notas con 75% de
créditos aprobados. . . ,

P Derecho de pago Ficha de matricula < Entregar flcha de
Estudiantes del lll y IV ciclo ] ] matricula
presentan de boleta de notas con
100% de créditos aprobados

“

50



Traslado en el Programa de Formaciodn Inicial Docente

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR TRASLADO CODIGO: SE 02
ESTUDIANTE MESA DE PARTES UNIDAD ACADEMICA COMISION DE TRASLADO SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL
‘ ’ SIA
Presentar solicitud y Recepcionar solicitud y| Conformar comision de Evaluar expedient Registrar traslado en el
pago por derecho verificar expediente traslado aluar expediente sistema
de traslado interno y
requisitos
solicitados 4
Sl
- Conforme Elaboracién del RD > Firmar RD
NO
v NO Sl
v
Devolver expediente Emitir informe de H
expediente
Entregar resultados de
traslado
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Traslado en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente

PROCEDIMIENTQ TRAMITAR TRASLADO INTERNO

CODIGO: SE 02

ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

UNIDAD ACADEMICA

COMISION DE TRASLADO

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

Presentacion de
solicitud de
traslado interno
y/o externo
sefialando cicloy
especialidad del
PE - MP

.| Recepcionar solicitud y

verificar expediente

NO
2

Devolver

Si

Conformar comisién

de traslado

Evaluar expediente

expediente

Entregar resultados de

Conforme

Sl

v

Emitir informe de
expediente

SIA

Registrar traslado en g
sistema

I

Elaboracion del RD

Firmar RD

traslado
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ESTUDIANTE

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR CONVALIDACION

MESA DE PARTES

UNIDAD ACADEMICA

Convalidacién en el Programa de Formaciodn Inicial Docente

COMISION DE TRASLADO

ADMINISTRACION

SECRETARIA ACADEMICA

CODIGOSE 03

DIRECCION GENERAL

C

Y

Presentar solicitud de
convalidacion

Recepcionar solicitud

y
verificar expediente

Devolver expediente

traslado(COATC)

Conformar comision d

Evaluar expediente

y
requisitos

Conforme

Entregar resultados

Emitir informe de
expediente

SIA

Pago por derecho de|

Registrar traslado en

convalidacion

el sistema

I

Elaboracion del RD

Firmar RD
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Convalidacidn en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente

PROCEDIMIENTO TRAMITAR CONVALIDACION

CODIGGCSE 03

ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

UNIDAD ACADEMICA

COMISION DE TRASLADO

ADMINISTRACION

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

SIA

Presentar solicitud

Recepcionar solicitud

Conformar comision

Evaluar expediente

Pago por derecho

Registrar traslado

Firmar RD

de convalidacion y verificar expediente ?ggr:_srlg;io y requisitos de convalidacién en el sistema
Sl
Conforme Elaboracién del RD
NO
v NO il
Devolver
expediente Emitir informe de
expediente
Entregar
resultados
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ESTUDIANTE

PROCEDIMIENTO TRAMITAR LICENCIA DE ESTUDIOS

MESA DE PARTES

Licencia de estudios en el Programa de Formacion Inicial Docente

DIRECCION GENERAL

CODIGQO SE 04

SECRETARIA ACADEMICA

Presentar solicitud de

licencia de estudios

Recepcionar solicitud Y
verificar expediente

Solicitud

\/\

Devolver expediente

| S

Tramitar expediente

Entregar resultados [«

Evaluar expediente

v

SIA

Registrar licencia en el
sistema

Elaboraciéon del RD

Firmar RD <
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ESTUDIANTE

PROCEDIMIENTO TRAMITAR LICENCIA DE ESTUDIOS

MESA DE PARTES

DIRECCION GENERAL

Licencia de estudios en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente

CODIGQ SE 04

SECRETARIA ACADEMICA

@D

A

Presentar solicitud de

licencia de estudios

A

Recepcionar solicitud y
verificar expediente

Solicitud

\/\

Devolver expediente

Tramitar expediente

Entregar resultados «

Evaluar expediente

S|
\ 4

SIA

Registrar licencia en el
sistema

Elaboraciéon del RD

Firmar RD <

56



Reincorporacion en el Programa de Formacion Inicial Docente

PROCEDIMIENTO : TRAMITAR REINCORPORACION CODIGO : SE05
ESTUDIANTE MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA
Evaluar expediente/
Presentar solicitud de .| Recepcionar solicitud y o . . .| verificar condiciones del
reincorporacion verificar expediente Tramitar expediente estudiantes para seguir
sus estudios
S|
Solicitud NO Conforme
w
NP sl
\ 4
Resolucion de licencia Devolver expediente < ~ Registrar
SIA reincorporacion en el
sistema
Entregar resultados de . .,
convalidacion Firmar RD Elaboracién del RD

|
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Reincorporacion en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente
PROCEDIMIENTO: TRAMITAR REINCORPORACION CODIGO: SE05

ESTUDIANTE MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA

Evaluar expediente/
Presentar solicitud de Recepcionar solicitud y . . verificar condiciones del
reincorporacion verificar expediente Tramitar expediente estudiantes para seguir
sus estudios
]
Solicitud @ NO Conforme
NP S|
A 4
Resolucién de licencia Devolver expediente | < _ Registrar
SIA reincorporacion en el
sistema
< Entregar resultados de |4 . < -
convalidacién Firmar RD Elaboracién del RD
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Emitir grados y titulos

PROCEDIMIENTO: EMITIR GRADOS Y TITULOS CODIGO: SE06
ESTUDIANTE MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION
™ Tramitar expediente » Evaluar expediente Aprobatgz?amedlante
A
Presentar carpeta de Recepcionar solicitud y
grado o titulo verificar expediente S
\ s NO Conforme J
Carpeta documentaria Conforme
Realizar tramite de
NO . !
v caligrafiado
Devo_lver Elaboracién del RD
expediente
Firmar diploma y
registrar grado ante
SUNEDU

< Entregar grado




PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE

Emitir duplicado de grados vy titulos

: TRAMITAR DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS

MESA DE PARTES

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA ACADEMICA

CODIGO : SE07.

DIRECCION

Presentar carpeta de

expediente de grado o

titulo duplicado

Recepcionar solicitud y
verificar expediente

Carpeta documentaria

w

NO

h 4

Tramitar expediente

Sl

NO

Y

Evaluar expediente

Emitir informe

Devolver expediente

Entregar grado

Elaboracién del RD

Conforme

Sl

Aprobacion mediante Acta

Realizar procedimiento de

A,

anulacion de grado o titulo

¥

Realizar informe solicitando
aprobacion del duplicado
de grado o titulo

¥

Realizar tramite de
caligrafiado

¥

Firmar diploma y registrar

grado ante SUNEDU
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ESTUDIANTE

PROCEDIMIENTO: RECTIFICAR GRADOS Y TITULOS

MESA DE PARTES

DIRECCION GENERAL

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

CODIGO: PA0S.1

SECRETARIA ACADEMICA

C D

A

Presentar carpeta de

. |Recepcionar solicitud y

grado o titulo

|

verificar expediente

Carpeta documentaria

\_/\

—»

Tramitar expediente

Sl

Conforme

NO
h 4

Aprobacion mediante
acta

Evaluar expediente

NO

Conforme S|

Devolver expediente [«

Elaboracion del RD de
rectificacion

Realizar tramite de
caligrafiado

Firmar diploma y
registrar grado ante
SUNEDU

Entregar grado <
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SERVICIOS DE OFICIO
SUBSANACION

Subsanacidn en el Programa de Formacion Inicial Docente

PROCEDIMIENTO : TRAMITAR SUBSANACION

ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

cODIGO: so .1

DOCENTE FORMADOR

Presentar solicitud de

»| Publicar aptos para el

subsanacion

pago

i

Solicitud
\_/—\

v

Matricular estudiante

Realizar pago

?

Boleta de pago

en subsanacion

I

Elaborar RD

!

Elaborar registro auxiliar

Designar docente

Elaborar actas y

“

registrar notas en el SI
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Subsanacién en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente
PROCEDIMIENTO : TRAMITAR SUBSANACION CcODIGO: s01 .

ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA DOCENTE FORMADOR

Elaborar registro auxiliar
Presentar solicitud de »| Publicar aptos para el »| Matricular estudiante
subsanacion pago en subsanacién
Solicitud Elaborar RD
\_/—\
: v
Realizar pago Designar docente
T Boleta de pago
< Elaborar actas y »
registrar notas en el Si




RETIRO

Retiro en el Programa de Formacion Inicial Docente

PROCEDIMIENTO : TRAMITAR RETIRO

ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

DIRECCION GENERAL

CODIGO: SO 3

SECRETARIA ACADEMICA

C D

Presentar solicitud de

retiro

Registrar solicitud y
verificar expediente

Solicitud

\/\

Devolver expediente

| Sl

Lista de estudiantes
matriculados

s

Realizar informe de

Tramitar expediente

situacion de retiro

Registrar retiro en el
sistema

Firmar RD <

A

Elaborar RD
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Retiro en el Programa de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion Docente

PROCEDIMIENTQ TRAMITAR RETIRO CODIGO. SO .2

ESTUDIANTE MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA

Lista de estudiantes

( > matriculados
, —f -

Presentar solicitud de .| Registrar solicitud y . . .| Realizar informe de
retiro verificar expediente Tramitar expediente situacion de retiro
Solicitud LI
Registrar retiro en el
- sistema
NO
v

A

Devolver expediente

Firmar RD Elaborar RD




CERTIFICACION
Constancia de egresado

PROCEDIMIENTO : TRAMITAR CONSTANCIA DE EGRESADO CODIGO : PA11.1

ESTUDIANTE ADMINISTRACION MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA

Boleta de pago

e—

Realizar pago de Entregar boleta de Registrar y derivar Revisar y derivar Elaborar constancia de
2 > pago y formato de g - .
certificacion e solicitud expediente egresado
certificacion
N
| oo
\_/vr_\ ] Firmar RD < Elaborar y firmar RD
Presentar solicitud de

certificacion

Tramitar visado de
certificado / constancia
con la DRE

Elaborar constancia de
egresado

“
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Certificado de estudios de programas formativos

PROCEDIMIENTO : TRAMITAR CERTIFICADO DE ESTUDIOS CODIGO : PA11.1

ESTUDIANTE ADMINISTRACION MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA

Boleta de pago

e

Realizar pago de Entregar boleta de Registrar y derivar Revisar y derivar
ar pagc » pagoy formato de R 9 'y y Elaborar certificado
certificacion S solicitud expediente
certificacion
Formato de ‘
Solicitud > certificacion
\_/vr—\ \_/—\ Firmar RD Elaborar y firmar RD

Presentar solicitud de
certificacion

Tramitar visado de
certificado /constancia [+
con la DRE

Entregar certificado

“
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Grado de Bachiller
PROCEDIMIENTO : TRAMITAR GRADO DE BACHILLER CODIGO : PA11.1

ESTUDIANTE ADMINISTRACION MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA

Boleta de pago

e

Realizar pago de o Eztrsgar boleta de _,| Registrar y derivar Revisar y derivar Verifica correspondencia
certificacion pag solicitud expediente de grado de bachiller
Solicitud Formato de
> certificacion . )
\_{\ - Firmar RD Elaborar y firmar RD
Presentar solicitud

Tramitar visado de
certificado /constancia [«
con la SUNEDU

Entregar Grado
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Trabajo de Investigacidn para obtener grado de bachiller

PROCEDIMIENTO : TRABAJO DE INVESTIGACION CODIGO : PA11.1

ESTUDIANTE ADMINISTRACION MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA

Boleta de pago

e

Realizar pago por trabajo q I;ch?%/a:‘ro?r?:aettg 32 N Registrar y derivar Revisar y derivar Designar Asesor
de investigacién certificacion solicitud expediente
. Formato de
Solicitud > certificacion ) )
\_{\ ] Firmar RD Elaborar y firmar RD

Presentar solicitud

Tramitar visado de
Autorizacién <
de proyecto

Entregar autorizacién
de investigacion
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TITULOS PROFESIONALES
Titulo profesional de Licenciado en Educacién

PROCEDIMIENTO : TRAMITAR TIiTULO PROFESIONAL CODIGO: PA 12 .1

ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE INVESTIGACION

SECRETARIA ACADEMICA

—

Presentar proyecto de

tesis

l

Proyecto de tesis
aprobado por el asesor

J\

Elaborar informe de

Registrar y derivar
expediente

o Revisar y derivar

expediente

.| Elaborar informe y RD

tesis

l

Presentar informe final

Dar conformidad a RD

para conformidad

Elaborar informe v RD
.| paraconformidad del

de tesis aprobado por
el asesor

Presentar carpeta de
sustentacion de tesis

Dar conformidad a RD

Recepcionar y derivar
expediente

del informe final de
tesis

informe final

Verificar cumplimiento de
- requisitos y elaborar

Sustentar tesis

Elaborar informe de
designacion de jurados

y cronograma de
sustentacion

informe de conformidad

- Elaborar actas de

sustentacion
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ESTUDIANTE

Titulo de segunda especialidad profesional

PROCEDIMIENTO : TRAMITAR TiTULO PROFESIONAL

MESA DE PARTES

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE INVESTIGACION

cODIGO : PA 12 .1

SECRETARIA ACADEMICA

=

Presentar proyecto de
tesis

1

Registrar y derivar
expediente

Revisar y derivar

Proyecto de tesis
aprobado por el asesor

J\

Elaborar informe de
tesis

expediente

Elaborar informe y RD

|

Presentar informe final

de tesis aprobado por
el asesor

Dar conformidad a RD

para conformidad

Elaborar informe y RD
para conformidad del

Presentar carpeta de
sustentacion de tesis

Dar conformidad a RD

Recepcionar y derivar
expediente

del informe final de
tesis

informe final

Verificar cumplimiento de
requisitos y elaborar

Sustentar tesis

Elaborar informe de
designacioén de jurados

y cronograma de
sustentacion

informe de conformidad

Elaborar actas de

sustentacion
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MODALIDADES DE OBTENCION DE TiTULOS PROFESIONALES. Tesis

PROCEDIMEINTO: TESIS PARA LA OBTENCION DE TiTULOS PROFESIONALES
DOCENTE ASESOR ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA UNIDAD JURADO EVALUADOR DIRECCION GENERAL
GENERAL ACADEMICA
| -
P .z Ll
> Emitir re.s’oluuon de Firma resolucion,
Elabora proyecto de aprobacion del proyecto Recibe resolucién devuelve a
. . »

tesis, relacionado a + ”| dejurado secretaria
Brinda orientaciones P | supréctica académica
tedricas y metodoldgicas profesional Entrega resolucién de
para elaborar Proyecto de aprobacién del proyecto
Tesis A

Revisa Informe
/\ < Emite resolucién de Jurado
Aprueba } Evaluador — Designa 4
No | \ Jurado
Ll

Si Levantan observaciones y ] . Evaluador

vuelven a presentar Registrar solicitud y

derivar a secretaria
académica
Levantan
>
> . , T observaciones | Aprueba
Solicita aprobacion |
resolutiva del proyecto yVvuelvena No
presentar

Recibe RD y ejecuta -
)l

proyecto de tesis

v

Registra solicitud y

Elaboran informe de tesis y
solicitan Jurado, adjuntando
ejemplares y Boucher de
pago por derecho de
sustentacion

~ deriva a Unidad
Académica

Quedan expeditos para la
obtencion del titulo de
licenciado

Fija fecha de sustanciacion

€ --------—--=-=---

Autoriza y evalla
sustentacion

!

Aprueba

No
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Trabajo de suficiencia profesional

PROCED
Estudiante

D A PRO 0
Secretaria General

Unidad Académica

Secretaria Académica

Jurado

Registra solicitud y distribuye a

Solicita ser evaluado para
obtener el titulo de licenciado en
educacion

H-pt Unidad Académica

I Bt Designa jurado para revisiéon y

sustentacion del informe

k

Recepciona, registray
distribuve el informe al iurado

Realiza la primera revisién
v devuelve al estudiante

Se reune con el Jurado para
recibir las observaciones.

v

| Emiten R.D. de jurado |

A

1
v

Levantan observaciones

v

Paga derecho de
sustentacidn y otros

A

Solicita Autorizacién para
sustentar informe,
adjuntan tres ejemplares
del informe

Registra solicitud y deriva a

secretaria académica

Publica cronograma de
sustentacién en coordinacion

Quedan expedidos para la
obtencidn del titulo de licenciado

con el estudiante y el jurado.

it Elabora balotario de
preguntas

I
h 4
Evalla sustentacién de
informe y balotario
A

Reprogramacion

No

Aprueba
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Trabajo académico
PROCED
Estudiante

AD 0
Secretaria General

Unidad Académica

Secretaria Académica

Jurado

Solicita ser evaluado para
obtener el titulo de segunda
especialidad

Se reune con el Jurado para
recibir las observaciones.

l Registra solicitud y distribuye a

Unidad Académica

sustentacion del informe

H * Designa jurado para revisién y

Recepciona, registra 'y
distribuve el informe al iurado

Realiza la primera revisién
v devuelve al estudiante

v

| Emiten R.D. de jurado |

1
v

Levantan observaciones

v

Paga derecho de
sustentacidn y otros

A

Solicita Autorizacién para
sustentar el trabajo
académico.

A

Registra solicitud y deriva a

Quedan expedidos para la

obtencidn del titulo de licenciado

secretaria académica

Publica cronograma de
sustentacién en coordinacion

con el estudiante y el jurado.

Evalla sustentacién de
trabajo académico

A

Reprogramacion

Si
M T No

Aproba
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Admisién en el Programa de Formacion Inicial Docente

DESARROLLAR ADMISION

CODIGO: PA13

DIRECCION GENERAL

DRE

CONSEJO DIRECTIVO

COTECA

SECRETARIA ACADEMICA

SUBCC_)MISION DE
APLICACION DE PRUEBA

SUBCOMISION DE
ENTREVISTA

Solicitar aprobacion de
vacantes

l

RD para aprobacion de
vacantes

—

Emitir oficio de informe

Aprobar RD para
vacantes de admision

Cronograma de
admision

—T1

SIA

Formar equipo técnico
de admisién

Realizar convocatoria

(COTECA)

del proceso de

Registrar postulantes

admisidén

enel SIA

Elaborar pruebas de

admision

Aplicar examen de

Registrar resultados
del examen de

conocimientos

conocimientos en el

¥

Publicar resultados

preliminares para I
entrevista

Registrar resultados de

Realizar entrevista a
postulantes

la entrevista en el SIA

]

Publicar resultados
finales del proceso de
admision

l

final

Remitir informe final
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Admisidon en el Programa de Segunda Especialidad (PSE)

PRO ) O: AD U PROGRA A D DA P A DAD (P
Direccion General Equipo técnico Secretaria Académica DRE Cajamarca MINEDU
Emite lineamientos
< para el proceso de
L o admision.
Solicitud de autorizacién Emite RDR
de PSE ala DRE autorizando metas
de admision
Realiza convocatoria al
concurso publico de
admision para cobertura |
de las vacantes -
autorizadas.
Elaboracion de pruebas Inscripcion de >
de admision. postulantes en el SIA
I
Aplicacidn y revision de . Ingreso de notal de |a prueba
L
pruebas en el SIA
Emite
| Elabora informe final |< Publica resultados finales <« resultados
l finales
Fin




Admisién en Programas de Profesionalizacion Docente (PPD)

PRO ) O: AD U PROGRA A D {0 ONA A U DO PPL
Direccion General Equipo técnico Secretaria Académica DRE Cajamarca MINEDU
Emite lineamientos
< para el proceso de
- o admision.
Solicitud de autorizacién Emite RDR
de PSE ala DRE P autorizando metas
de admision
Realiza convocatoria al
concurso publico de
admision para cobertura |
de las vacantes -
autorizadas.
Elaboracion de pruebas Inscripcién de
de admision. ostulantes en el SIA
: o SIA
Aplicacidn y revision de Ingreso de notal de la prueba »
pruebas en el SIA
Emite
| Elabora informe final |< Publica resultados finales « resultados
l finales
Fin




Registro de grados y titulos

PROCEDIMIENTQ TRAMITAR REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

CODIGO: PA14.1

SUNEDU

C

Elaborar lista de

Elaborar lista de

estudiantes titulados

estudiantes titulados

Elaborar informe

Solicitud con informe
de grados y titulos
profesionales
otorgados

BD con grados
académicos

-

¥/\

A

Remitir oficio de
inscripcion

Validar informacién

Es

NO

conforme

SI

v

Registrar grado
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Repositorio académico digital

PROCEDIMIENTO: PUBLICAR INVESTIGACIONES EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL CODIGO: PA15.1

UNIDAD DE INVESTIGACION BIBLIOTECA
Preparar metadatos y . S
Preparar la . Publicar en el Comunicacion de la
invesaigacic')n Revisar y aprobar dogu_mentos repositorio disponibilidad
adicionales
A A

Trabajos de Documento de Repositorio
investigacion autorizacion institucional
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Programa de Formacion Continua

PROCEDIMIENTO: GESTIONAR PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

CODIGO: PA16

UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

D

Difundir programas

ofertados

A

Gestionar carga
académica

Gestionar proceso de
admision

Gestionar matricula

Desarrollar curso/
maédulo
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TITULO VI
ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

La etapa Estrategia de Control y Evaluacion de Procesos Institucionales consiste en definir los mecanismos que permitan realizar el control de
los procesos institucionales lo que permitira identificar aspectos de mejora que ayuden con la priorizacion de actividades para el PAT, a través
del cumplimiento de los controles de los productos definidos, lo que, a su vez, conlleva al logro de lo planificado en el PEI.

Preguntas Pautas Pautas para desarrollar las preguntas

El IESP realizara el control y evaluacion de los procesos institucionales a los siguientes

¢, Cudles son los elementos del proceso que _ .
elementos: (i) responsable, (ii) entradas, (iii) productos.

requieren control y evaluacion?

El IESP ha definido la temporalidad de control y evaluacién de los procesos acordando

¢, Cual serd la temporalidad para realizar el o i i L. . . .
una periodicidad de diez dias al término de cada ciclo, junto con la evaluacién del PEI

control y evaluacién de procesos?

El IESP ha conformado al equipo directivo, quienes son los responsables de evaluar
¢, Quién sera responsable de la evaluacion de | cada proceso, ademas, elabora el informe detallado evaluacion del proceso a cargo,

procesos? quién presentara el informe al Consejo Directivo, sefialando término de lo propuesto,
en proceso y/o no trabajado.

Los responsables de cada proceso del IESP Victor Andrés Belaunde utiliza la
evaluacion de procesos: mejor aliado para la mejora continua, ademas herramientas
¢, Qué método se utilizara para realizar la de evaluacién o revision documentaria (informes, reportes, actas, etc.) u otros, que

evaluacion de procesos? permitan verificar la ejecucién de las funciones asighadas a cada responsable, si los
proveedores han cumplido con generar insumos o0 entradas para los procesos, Y, si el
proceso ha generado os productos previstos.
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TITULO VII

ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICO

PREGUNTAS

PAUTAS PARA DESARROLLAR LAS PROPUESTAS

¢éCual es el objeto del
seguimiento?

La jefatura responsable realiza el seguimiento y evaluacién a las actividades propias de cada procedimiento
institucionales, de acuerdo, con la necesidad de vincularlos con otros procesos.

¢éCudles son los
procedimientos
que requieren de un
seguimiento constante?

Los procedimientos que requieren de un seguimiento constante son aquellos procedimientos mas frecuentes

para la institucion. Asimismo, cada institucién contara con una frecuencia distinta de procedimientos por lo

gue es importante revisar los resultados historicos. El IESP realizara el seguimiento de los siguientes procesos

de forma constante:

- Ejecucién de proceso de admision — gestionando necesidades formativas,

- Servicio de nivelacién académica antes de los examenes de admision y evaluar el proceso de aprendizaje,
antes del ingreso al segundo ciclo del afio.

- Capacitacion a docentes formadores y estudiantes de FID sobre: DCBN, logro de las competencias elaboracion
de silabos, cursos electivos, proyectos integradores.

- Monitorear y evaluar a docentes formadores asesores de préctica y estudiantes practicantes.

- Realizar seguimiento a estudiantes sobre promocidn de bienestar.

- Manejar ordenadamente la gestion de recursos financieros.

- Seleccionar por contrato a los docentes formadores teniendo cuenta, los requerimientos sefialados por
MINEDU

- Atender lo solicitado por usuario, en el plazo establecido.

éCual sera la temporalidad
para realizar el
seguimiento de los
procedimientos?

El IESP hard la evaluacidn de expedientes atendidos al término de cada ciclo. Segun el procedimiento que esta
en las manos de la institucion sera cada 15 dias
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¢Quién serd responsable
de dar seguimiento a los
procedimientos?

v’ Gestidn de Direccidn. Gestionar necesidades formativas, gestionar necesidades favorables, gestionar el
Cambio. Director General.

v" Gestidn de Direccién. Area de Calidad, monitorear y evaluar y Retroalimentar. Gestién de Calidad.

v Sub Componente Misional. Gestion de formacién inicial. Formacién Académica (Unidad Académica),
Practica preprofesional (Unidad Académica), participacién estudiantil (jefe de Investigacion e innovacién),
Desarrollo Profesional (jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad. Investigacién e innovacién para la
formacién inicial. (jefe de Investigacion e Innovacién), Admision (Comisidn de admisidn) y Promocién de
Bienestar y Empleabilidad. (Promocién de Bienestar y Empleabilidad)

v’ Gestién de formacion Profesional. Fortalecimiento de Competencias. Unidad de Formacién Continua.
Investigacion e innovacion en la formacion continua (jefe de Investigacidn e innovacion).

v Sub componente de soporte. Gestién de recursos Econdmicos y financieros. Gestidn logistica y
abastecimiento. Gestion de personas. Gestién de recursos tecnoldgicos. Atencion al usuario y Asesoria
Legal, a cargo del Area de Administracién.

Los docentes responsables y la jefatura a cargo, son responsables realizar el seguimiento de los instrumentos
de gestion. Tomar en cuenta los procedimientos institucionales, estructura organizacional y funciones de cada
estamento para asignar la responsabilidad de la evaluacion del MPI.

éQué formato se utilizara
para informar los
resultados del
seguimiento?

El formato se utilizara para informar los resultados del seguimiento del MPI, se sugiere utilizar un formato
sencillo en su manejo. Se propone un ejemplo de formato en el Anexo 3.

éQué método se utilizara
para realizar el
seguimiento a los
procedimientos?

El IESP utilizara para el seguimiento los procedimientos:
v’ entrevistas,

v' encuestas,

v’ revision documentaria (informes, reportes, actas, etc.)
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v’ uotros, que permitan verificar el cumplimiento de las actividades de cada procedimiento.

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

Se sugiere que los resultados permitan corregir posibles modificaciones, que orienten la mejora contrastado
con los resultados obtenidos de la evaluacidn a fin de determinar la priorizacién de las modificaciones
sugeridas.
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ANEXOS

Anexo 1. Términos y definiciones sobre la gestiéon por procesos:

TERMINO DEFINICION
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian entre si, las cuales transforman los insumos
PROCESO (elementos de entrada) en productos o servicios (elementos de salida), gracias a la asignacion de recursos. Los
resultados obtenidos pueden ser vinculados generalmente a los objetivos institucionales o al servicio mismo que
realiza la institucion.
MAPA DE Herramienta que presenta graficamente la interrelacién de todos los procesos institucionales que realiza una
PROCESOS organizacion en sus distintos niveles; es decir, a nivel estratégico, misional y de soporte, y entre sus areas y/o
unidades.
Estratégicos:
Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las estrategias, los objetivos y metas de la institucién,
gue aseguran la provision de los recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos
destinados al seguimiento, evaluacién y mejora de la entidad.
Por ejemplo, el Proceso Desarrollo Organizacional y Gestién de la Calidad, es un proceso estratégico pues define la
TIPOS DE estrategia para la mejora continua del funcionamiento de la organizacién y la calidad de los servicios que provee.
PROCESOS

Misionales:

Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes y servicios) previstos por la institucion, por lo que tienen una
relacion directa con las personas que los reciben.

Por ejemplo, el Proceso de Gestidon de Empleabilidad y Seguimiento a Egresados, es un proceso misional porque genera
un servicio directo con los estudiantes y egresados de la institucion. Cabe sefalar que todos los procedimientos
académicos son procesos misionales de acuerdo a la definicion antes brindada.

De Soporte:
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Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos previstos por la institucion. Estos procesos son
transversales a toda la institucién.
Por ejemplo, el Proceso de Gestidn del Desarrollo Tecnolégico, es un proceso de soporte porque genera y administra

recursos tecnoldgicos (sistemas informaticos de registro académico, repositorios digitales, hardware, etc.) que
soportan el funcionamiento de la institucién.
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Anexo 2. Términos y definiciones sobre la gestiéon por procesos

Fecha de >
Responsa seguimiento Bl m| o
[} &, 4
1 ylo ER © Responsable | Cambios
Proceso ble del Entradas requeridas Productos explicacion Fuente Programado = § E del control| requeridos
proceso de trabajo a § S| &
realizar °
Realizar el
- Namero de diagnéstico ) ’I:f:)rmg dlagr;c;stlco
. . i - Actas de
Gestion de - Diagnosticar ::Zargl:cailtda?:siocrilis sobre Informe de reunion necesidades
) i n i formativ. . . ) o . - Di i
necesidades Director eces dgdes ormativas necesidades formativas 01.04.24 diagnéstico - Entrevista x | x Director formativas
; ) General de estudiantes de FID y ] 29.11. 2029 General de docentes
ormativas docentes formadores de estudiantes de FID y - Encuesta formadores
docentes formadores. - Cotejo de y
reportes estudiantes
de FID.
- Numero de talleres de Informe _politicas _
) ) B identificacion de riesgos y educativas de - Directivas y Consolidar
Gestion de Director - Diagnosticar gestion de conflictos para gestionar 01.04.24 mejora continua. normatividad Director cada afio, el
condiciones General oportunidades riesgos y necesidades favorables 29 1'1 2'029 institucional - X X General diagnéstico
favorables conflictos. para docentes formadores T Actas de reunion de talleres
y estudiantes de FID Entrevista LAG formativos.
Encuesta
- Namero de planes sobre - Informe de Desarrollar
polfticas ed.ucativas para B politicas ' todos los
mejora continua a 30.4.2024 Informe de p0|ItI.C615 educativas. -Director afos, los
estudiantes de FID y 20.12.2029 educativas de mejora | _ actas de X X General planes de
docentes formadores, a T continua . forma
- Diagnéstico de la cargo de la Direccion reunion continua y
Gestion del Director situacién actual General. - Encuesta talleres de
cambio General - Generar escenarios - Numero de talleres para - Informe del fortalecimien
alternativos fortalecer las diagnéstico to para
competencias digitales, a 10.04.2024 Informe diagndstico sefialando si -Director docentes
estudiantes de FID y 20.12.2029 de talleres hav avance o X X General formadores
docentes formadores, a T organizados y y
cargo del Director propone, otra estudiantes
General. fuente. de FID.
Jefe de . L - NUmero de monitoreo, . < Planificar
Planificacién Area de B dquttoreo Y teval(;Jauon seguimiento de ;ggggggi (’;‘eun;:r?"?:ié)rlfgzz Inflc?tr_me de X | X Acrgﬁdiz cada ciclo
Calidad € Instrumentos de instrumentos de gestion. T 9 politicas monitoreo y
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gestion. PEI, PCI, MPI, instrumentos de educativas de seguimiento
PATyRI. - Informe al Informe de gestion. mejora continua . de
politicas educativas de instrumentos
mejora continua Consejo de gestion,
Asesor para
conocer .
- Porcentaje de seguimiento El IESP
y evaluacién de Informe de logro cada afio
. Jefe de - Seguimiento de monitoreo instrumentos de - Actas de de < realizara
'\él\?gl'ltgggny Area de y evaluacion a evaluacion gggigggg reunion competencias éﬁ%gg monitoreo y
Calidad instrumentos o Fichas de avance del perfil de evaluacion a
egreso instrumentos
de gestion.
- Implementaci6n de acciones |- Namero de talleres de El IESP tiene
de seguimiento a retroalimentacion el
Jefe de A estudiantes que no logran seguimiento a estudiantes - Ficha de ccj:omprlc_)mlslo
Retroalimentacio| 2€® di rea cumpllr las competencias del | de FID. 30.06.2024 seguimiento Informe de logro Area de ret%;ﬁ:éirtaii
n Calidad Perfil de egreso. - Informe de docentes 30.11.2025 Informe de competencias Calidad on a
formadores sobre porcentaje estudiantes de
de mejora de estudiantes
FID, que lo
FID. necesiten
- Lineamientos de Admision L.El
- Documento normativo que I(E%ZIEEEP
aprueba la admision - RD de aprobacion de la . L'St? ?et realizar
Areade | Prospecto de admision comision de Admision. ?:;ilfleagl gslg mayor
administracion: - Plan de trabajo de la - Publicidad del proceso de d'rf(l;csé(;’; Cé?
Secretaria Comision de Admision admision. . Informe del Comisién de procesc
PR s Lista de g admision..
Académica; | - Aprobada comision de 29y . proceso de Admision:
- Resultados del SENA 2 ingresantes al . o .
L Jefe de Unidad elaboracion de pruebas 30.03.2024 admision remitido Directora .
Admision L o SIA 2. Realizar
académica - Aprobada de supervisién de al SIA y DRE de Genera[, servicio de
y Jefe de desarrollo de pruebas de 02.08.2029 Lima Secretaria ; I
) p . : o nivelacion
Unidad de admisién Comision de metropolitana. Académica démi
Bienestar y o Admision academica a
Empleabilidad. - Remision de res_ul_t,ados de presenta Informe postulantes,
proceso de admision al Consejo para que los
comunicado al SIA. Asesor. |ngresantgs
tengan mejor
nivel
académico.
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- Capacitacion sobre

Informe sobre plan de

Talleres de

El IESP cada

disposiciones para mejora de estudiantes de capacitacion de afio c_iebe
evaluacion formativa FID, para asegurar logro del fortalecimiento de realizar
LAG perfil de egreso. competencias de - Informe de taIIergs o_Ie
Formacion _ - Numero de supervision a estudiantes de trabajo capacéltacmn
académica | J€fe de Unidad|- DCBN de Educacion Docentes Formadores sobre | 03.04.2024 FID. sefialando % Unidad fortal e
Académica Inicial. Capacitacion. trabajo con estudiantes que | 20.12.2029 - Seguimiento a de avance de Académica ona ecO:mlento
| Elaboracion de sflabos tienen dificultad de estudiantes que estudiantes ad?tFulDlaanuth
: ' aprendizaje participaron en de FID g
glrjcr);lsgtlc‘;sctlrvtgsgradores y retroalimentacion. necesiten.

- Talleres de capacitacion - Numero de Convenios de Elaborfar_ _
sobre desarrollo de préctica con directores de NG d antes del_|n|C|o
practica preprofesional, IE, firmados. - Numero de del ciclo impar
; = i . convenios los convenios
indagacion y produccion de |- Porcentaje de acuerdos con interinstitucionales IEE
conocimiento. el Director y docente de . ' con y

aula. de nombre de suscritos y talleres deben ser
estudiante practicante y Seguimiento de,  realizados a refrendarlos

- Organizacién de horario de permanencia en Ia:jpractlca Sf;zgg‘tes de Docentes Unidad BF” ambos

- seguimiento de la IE y que sera supervisado ocente . asesores de Académica irectores.
Préactica Jefe de . durante el afio preprofesional, a >
) s practicantes a cargo de por ella/ello. del Jefe d préctica .
profesional en Practica e docentes asesores de - ) hasta el cargo del Jefe de reprofesional Unidad de El estudiante
FID, PPD y PSE | Investigacion o - Remision de informe ntmero total de| ~ Unidad Académica.| P"€PO X . o de préctica
préactica. validando comportamiento y [ . seleccionados y investigacion € | 4 onte debe
trabajo de estudiante sefialadas en el Numerode capacitados. Innovacion tener una
practicante, al dia siguiente DCBN '”fo”_“es recibidos ia del
de término de la préctica. de Directores de IE copia de
' sobre participacion convenlio para
de estudiantes respetar los
durante la practica acuerdos
preprofesional. suscritos..
- Seleccion democratica de Fijar fecha para
h ) . - - Informe sobre L
estudiante del VII ciclo. - Dia eleccion. proceso  de la eleccion del
- Reconocimiento de Durante el mes| - Ambiente de eleccion ionsejo
Particinacion Jefede |- Eleccion democratica de estudiantes elegido. de mayo de camara de Democratica Unidad de Sesor.
institch)ionaI Bienestar y representante del Consejo cada afio hasta votacion. de estudiante Bienestar y Eleair al
Empleabilidad | asesor. el mes de - Lectura de votos de FID. Empleabilidad estugiante
diciembre o Reconocimie
- Reconocimiento nto de representante
de representante estudiante del Consejo
) Asesor
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- Fichas de

- Atencion a >
miembros de la atencion de Personal de
comunidad psicdlogo, Bienestar y
Jefe de - Fichas de atencion de educativa. en_fermera y Unidad de Empleabilidad
Desarrollo Bienestary [ Estudiantes y docentes responsables de psicdloga, | 03.04.2024 | Reqistro fichas de asistenta Bienestar debe contar
Personal Empleabilidad | con formacion integral enfermera, asistenta social y | 20.12.2029 i gist social Empl b'I'dyd con archivo
plan de trabajo aprobados.. atencion. validados. pleabliidad | g oneral de
- Informa a Jefe de personal
UBC, casos | seguimiento a atendido.
atendidos. estudiantes.
- Reglamento General de Capacitacion a estudiantes de .
Investigacion FID: Caggglt:rlgsada
- Reglamento de Registro - Indagacion y produccién del ég{ﬁ:jrinait?ai estudiantes de
Nacional de Trabajos conocimiento antes del inicio faland FID, sobre el
de la practica preprofesional. senalanco su Reglamento d
conducentes a Grados y ‘ o Real . condicion. €g at' ento de
Titulos (RENATI) - Reglamento de investigacion, - GZ%;rZIe;eo Aprobado o invesugacion.
- Guia metodoldgica de - Metodologia, Investigacion. desaprobado. Realizar
investigacion - Procesos de mejora continua Modali e seguimiento y
L _ P - Modalidades para Calificacion del , hy
Investlgqglon e |Jefe de Unidad | \1anual de investigaciones durant]((a nal la  préactica 03.04.2024 obtener titulo curso o médulo Unldad _d,e evaluacion de
mnvesion en mvesgeacién con fines de graduacion y preprotesiona. 30.12.2029 | profesional. Previo al inicio de nvestiganion e | Proyectos
9 titulacion. - I;ablhc:ad?s |nv§st|gat|vas de - Registro de grados la préct-ica g .
- Protocolos de sustentacion o es o TacoTes 8 cargo y titulos. preprofesional, Realizar
de tesis de estudiantes de FID..  Repositorio sefialando que el seguimiento de
) - Protocolos de sustentacion, académico digital. estudiantes de FID trabajo de
- Reglamento del Registro L 9 esta en la etapa . B
Nacional de Grad - Capacitacion sobre de: En Proceso investigacion
Tic;ona e Lradosy Investigacién e innovacion a "Logrado innovacion a
ftulos estudiantes. previo al Destacado estudiantes de
proceso de préactica FID del IXy X
preprofesional. ciclo
- Validacion de la
Jefede F Plan de seguimiento de - Registro y  seguimiento Ficha dde registrode | Informe sobre Unidadde  |Actualizar cada.
imi egresados. i
Seegurlerrsuaeg(t)(; a| Bienestar y egresados %esr::caigﬁmlgbg?alegrzia?gfmz Durante el afio g ) |F:1 c;rccr(ienct%ﬁ g: Bienestary | afio re registro
9 Empleabilidad | pjan de tutoria : - Actualizar datos en P Empleabilidad | de egresados.
permanente. el registro en egresados
plataforma
- Plan anual de trabajo de la Atencion a miembros de la - Unidad de Informe seﬁalando El _psic()logo,_la
Promocién del Jefe de Unidad de Bienestar y ; ; Bienestar y porcentaje de Unidad de  |25'Stenta social
: . o comunidad educativa. ~ . miembros de la . y la enfermera
bienestar y Bienestar y Empleabilidad, aprobado . . Durante el aiio| Empleabilidad, : Bienestar y .
empleabilidad | Empleabilidad | ryi . s<s - Registro en la ficha de Aala % d comunidad Empleabilidad |4SPeN registrar
- Diagnostico de las atencion senala “ de educativa, la atencién de

necesidades de bienestar y

miembros de la

atendidos en el

los miembros
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empleabilidad de los - % de miembros de la comunidad IESP y nimero por de la
estudiantes comunidad educativa, educativa Centro de Salud. comuni_dad
atendidos en el hospital de atendidos por la educativa.
seguridad. psicéloga, . )
enfermera. Archivar fichas
asistenta social, de atencion.
ademas por centro
de salud, de ser el
caso.
- Plan de difusion. - Presentacién de plan de - Difunde a la C;ontar con
‘ " : ocentes
- Perfil de docentes de atencion a docentes comunl_dad rormadores con
L . formadores. A partir d | Educativa que ser
formacion continua. partir e sei EESP. otorgan grado de
| Plan de fortalecimiento d - Protocolos validados sobre EESP se Seaund 9 Magister
an ‘f ortalecimiento de investigacion e innovacion realiza la esegg:ialeildad a '
; competencias. . Iy P
Jefe dz Unidad ‘ o - Otorgar Titulo de Segunda d|fu3|oqdalc? docentes. Inforn]e senr;lando Unidad d
Fortalecimiento | e T Pr‘otocolo‘s'de investigacion Especialidad y ((:jomutr)l ad b o d néjmerci € F naad 8€ |5 ser EESP se
de competencias ormacion € Innovacion para profesionalizacion docente. Z ucalvade esarrolio ; o_ceg es o ormacion difundira el
Continua estudiantes de FID . ocentegl e | Programas de capacitados y % Continua Plan de
educacion fortalecimiento de de avance, atencion a
Ba§|ca con competencias para docentes
Titulo de docentes de
Profesor formadores. formacion
continua
- Ley 30512 autoriza a las - Difusion de
EESP promover la Reglamento de Contar con
investigacion e innovacién, Docentes Investigacion, a fgr(;?gg(t)is
i docentes
Investigacion e Jefe dZeUnldad entre docentes - Capacitacion a docentes CJO;E?:;(;:sen formadores.. Informe sobre Unidad de grado de
innovacion en el S formadores. asesores de trabajos de p - ndmero de Investigacién e | maestria en
Investigacion e . . R asesoramiento |- Capacitacion a . 2 . Hid &
desarrollo innovacion [ Modelo del servicio investigacion de docentes de trabajos de | Jocentes docentes asesores innovacion investigacion.
rofesional i formadores ; A capacitados
P educativo investigacion | formadores sobre P
de docentes | asesoramiento de
formadores trabajos de
investigacion.
- Publicar a la Comunidad Al ser EESP, el Jefe de Promover | Difusién a la EI'lESP informa % Contar con
. ) educativa que son EESP. Unidad de Formacion programas de | smunidad de docent'es de docentes
La gestion de |Jefe de Unidad | Difundir Reglamento de Contlr?ua_reallzara fqrmacmr! Educativa que son formacmn Unidad de formadores con
programas de de capacitacion a docentes de [continua a nivel EESP continua, que han - grado de
i6 i6 investigacion. P . ; : e Formacion |\ ict
formacion Formacion formacion continua sobre presencial solicitado: grado Continua agister para
continua Continua | Desarrollar Segunda normatividad, otorgamiento desdela |- Otorgar grado de Académico de atender a
Especialidad, de grado de Bachiller aprobacién de | Bachiller, Titulo de | pachiller, Titulo de docentes con
Titulo de licenciado en EESP Licenciado en Licenciado en
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Profesionalizacién Docente Educacién), Segunda Educacién, titulo Educacion y Titulo titulo de
(grado de Bachiller y Titulo Especialidad. de Segunda de Segunda profesor.
de licenciado en Desarrollar Programas de especialidad y Especialidad.
Educacién) y Desarrolla Formacion Continua. Ero?ra_masl_de - Al EESP
Programas de Formacion D:)%::{g”g'zac'on d‘i%]‘ﬁrrmir:el se
Continua. ,
docentes que Plan de
tienen titulo de atencion a
profesor. docentes
de
formacion
continua
- Jefe de Investigacion e - Capacita a docentes de EB Docentes Difusion de
innovacioén capacita a sobre: formadores Reglamento de - Informe sobre
docentes formad b igacion e i i . Investigacion, a protocolos para
ocentes formadores sobre - Investigacion e innovacion, |capacitados en ! atender a
asesoramiento de trabajos i : i docentes c
dei tigacio - Elaboracion de trabajos de |8S€Soramiento | .., qoeq que docentes  de ontar con
e investigacion. investigacién e innovacion. | de trabajos ,de tienen a cargo la formacion fdocegtes
Investigacion e - Protocolo§ de investigacion - Designa docentes asesores dlg\(/iiitgetlglsoge investigacion de ;:_ontlnu‘ta}t | qse cgrrggoc;rzs
innovacién en la Jefe de Unidad) € Innovacion para IO-S: de trabajos de investigacion formacion docentgs de B |enfen e e Unidad de maestria en
L de docentes de formacion e innovacién. De titulo de ° formacion continua. | Proresor Investigacion e | . e
Formacion Investigacion | continua f t S d contina itacio - Porcentaje de innovacion nvestigacion
continua ' proresor y otorga segunda Grado de [~ Capacitacion a % de d I para atender a
Espeu_allda_d, L Bachiller docentes 6 de docentes docentes de
Profesionalizacion Docente Titulo de formadores sobre que S_OIICItan formacién
(grado Académico de Licenciado | asesoramiento de informacion. continua.
B'achlll_er, titulo de 3 Titulo de trabajos de - % de docentes
Licenciado en educacion) y Segunda investigacion. atendidos
Desarrollo de Programas E ik
o . specialidad
de Formacién Continua.
- Aprueba plan la gestion de
- Planificacion estratégica recursos.
estion d - Presupuesto anual - Informa mehsualmentle Plgmificdaci((j’)nI - Informe mensual
estion de o ) gastos previstos en el mes, ordenada del | , .. L sefialando )
recursos Unidad [ Informacion financiera sefialando politica de presupuesto Pofl:ggﬁgsr;egulamon cumplimiento de Unidad Cpurrenspdlrr)ucgsnt:l
econémicos y | Administrativa - Politicas y regulaciones ejecucion mensual. ’ lo Administrativa anual
financieros financieras - Presentacion de Informe égg;gggg presupuestado
Informacion de mensual sefialando S en el mes
proveedores y contratos cumplimiento de lo
presupuestado en el mes
- Requerimientos de } ) Contar con R i Distribuir a
Gestion logistical| ~ Unidad abastecimiento E,Etlfeg?{fmate”ales . Centro de (F;Ol't'ca qelentrega InfE)rrIne(;nensual Unidad tiempo
y abastecimiento| Administrativa Ibliograricos requeridos tecnologia, e materiales senalando Administrativa |materiales que
por estudiantes de FID. infraestructura, requeridos materiales necesitan los

92




- Plan de produccion y
actividades

- Informacién de
proveedores

- Paliticas y procedimientos

- Entregar materiales
solicitados por docentes
formadores.

Solicitar incremento de
materiales, sifuera el
caso.

biblioteca,
materiales y
equipamiento

para cada
programa de
estudios que

solicitados y
devueltos en
fecha
correspondiente.

docentes
formadores,
estudiantes de
FIDy
administrativos.

de abastecimiento oferte.
- Informacion de inventario
Informacion de costos y
presupuesto
- Planificacion estratégica - Contrato de numero de
Requgrmentos dg personal docentzs formadolref Contar con - Informe
- Politicas y normativas requeridos para el ano. equipo directivo emitido
_ Sistemas de informacién - Convocatoria de concurso. ydocentes |- Politica de mejora sefialando Contratar a
de recursos humanos - Entrevista con docentes fo_rmladores cct)n ge nivel de gumerto de Unidad docentes
i . . : nivel propuesto ocentes ocentes y nida
Gi?gggaie Adn?i:l]:gtarlgtiva - Informe mensual 32?;2222 Se?]blgairrgﬁ[ir;g:]a por MINEDU, formadores y administrativos Administrativa formzra:gcr)edsecon
p sefialando cumplimiento de responsabilidades ' contratados estudiantes de contratados. r?westrl'a
lo presupuestado en el p . y antes del inicio FID. - Presentacion '
comportamiento en el =
mes del ano de nuevo
IESP. académico . |
- Planes de desarrollo y . personal.
N - Firma de contrato
capacitacion
Responsable de centro de
coémputo. Programar
- Capacitacion a Jefe de inf iid talleres de
Investigacién e innovacion, - nfarme emitido capacitacion en
docentes asesores de por el jefe de las TIC para
investigacion, docentes Investigacion e docentes
R . formadores de médulo de innovacion, formadores y
- eque'rlr.nlentos préactica e investigacion, CEIET @I se’nalando. estudiantes de
Gestion d tecnologicos sobre estandares de S —— y | Namerode FID.
r?ef:lﬂ?snose Unidad | Inventarios y recursos proceso de desarrollo de cémputoy [ ZOI't'Ca de gestion oc/aréacna'uones, Unidad
6ai Administrativa | tecnologicos sistemas de informacion y Repositorio € recursos 6 de asistencia Administrativa
tecnologicos o comunicacion. Académico tecnolog|cos y numero de
- Solicitudes y S . P trabajos de
- Capacitacion a estudiantes Digital

requerimientos de usuarios

del IXy X ciclo sobre base
de datos y sistema de
informacion..

Repositorio Académico
Digital, que albergue
trabajos de investigacion de
estudiantes de FID,

investigacion
registrados en
el Repositorio
Académico
Digital.
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docentes formadores y
docentes de formacién
continua..

Consultas y solicitudes de -Informe
los usuarios ANenaiEn 6 me:nsual
. L - . sefialando
Registros y documentacion | - Atencion a estudiante o documentos namero de Atender
. . _ Recursos informativos egre_sados que solicitan sohcntgdos por - POlItIC_{:l de solicitudes _ documentos
Atencién al Unidad ld ién al tramite(s) de estudiantes y atencién de resentadas Unidad solicitados en
usuario Administrativa | P érsonal de atencion al documentacién y entrega egresados solicitudes de P : Administrativa ol blazo
usuario de lo solicitado en plazo consulta -% de : l?l o
establecido. 10.01.2024 sollcn_udes establecido.
30.12.2029 atendidas del
mes anterior y
del mes
Consultas y solicitudes de
asesoramiento Atender a
Legislacion educativa g tees - Informe U_n!dad .
| ) legales mensual Administrativa
i R men intern . - iti
Asesoria legal Ad U‘n!dtadt‘ eglamentos internos - Atender caso legal si fuera 10.01.2024 PtOI't"?‘i‘ ds sefialando si Abogad Ate?derlcasos
ministrativa |_ Contratos y acuerdos el caso. . . atencion de caso hubo o no y ogada egales
o 30.12.2029 legal. legal
Procedimientos legales y caso lega
atendido.

reclamaciones

Normas y regulaciones
externas
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Anexo 3. Estrategia de seguimiento a los procedimientos académicos

Fecha de Actividades Método de Cambios
Proceso |Procedimiento| seguimiento : recopilacion de Fuente de verificacion |Responsable| Hallazgos sugeridos
supervisadas
datos
e Aprobacion de metas
de admision. e Carpeta de datos
e Difusién y publicidad del informativos por
proceso de admision. postulante.
e Aprobar comision de e Comision de
isié Admisién a cargo L
. 'édn;'s'?n ; q del  proceso ge Comision de | Algunos Recomendar a
in"er‘:% proceso  de admision Admisién | estudiantes no | los IESP/IEEP
Marzo / Abril gres iy . Informe de presentan a que realicen
« Registro de postulantes e Elaboracion de r d tiempo algunos con los
Admisién en FID e ingresantes en el SIA pruebas de p OCESO e . p . 9 .
2 evaluacion admision Secretaria requisitos ingresantes
Agosto * Publicacion de o Aplicacion d 2025-| académica | normados en el | servicio de
resultados en el SIA y rp ct?co de proceso de nivelacion
Admisién en portico del IESP. pruebas € admisién académica
evaluacion
o Calificacion
e Remision al SIA, de
notas obtenidas por
postulantes
participantes.
o Difusion del proceso de Docentes de
admision Comision de | formacion
e Actas s . .
Al no ser « Pruebas Admisién continua Realizar mayor
Admisién en PPD EESP no se Inf d . Informe solicitan publicidad para
=E ¢ [nforme  mesa  de Secretaria | participar en el | el afio anterior.
indica fecha partes o
académica proceso de
admision
Abril e Publicar  cronograma . Registro de Estudiant
Ciclo | de matricula matricula en el SIA studiante que
Abril . . no se matriculd
rl e Registrar matricula y . Informe de L
o, ) y no solicitd
remitirla al SIA estudiantes que no . :
o ) . Ingresantes licencia de
o Emitir fichas de cumplieron con traer Mesa de .
. . Agosto . . . - s que adeudan estudios,
Matricula Matricula en FID gos matricula e Ficha matricula requisitos solicitados Partes algan secretaria
Ciclo Il Smi i
A0St . Entrggar néminas de . Llstado de documento docente debe
gosto matricula a docentes matriculados - SIA : :
¢ 4 retirarlos a partir|
ormadores » Entregade del dia 20 de
néminas de mes
matricula.
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Publicacion del

Comunicacién por

Abril cronograma pagina web de la
Ciclo | . Pagqs por matricula Institucion. Docentes de
) Agosto * Mat_ngula en el SIA Informe formacién
Matricula en Ciclo I * Emision de fichas de ot sefialando el |continua deben
PPD matricula ’ ¢ Informes procedimiento | matricularse en
Al no ser e NOminas de matricula establecido el p|a29
EESP no se establecido
indica fecha Secretaria
Académica
e NUmero de estudiantes
Marzo/Abril que solicitaron traslado » Mesa de partes
) externo y/o traslado o Listado de vacantes de Estudiante antes .
enrip | Agosto | memo ol wasiado || deltemnogel |\ ZCIE
I e Publicacion e e Informe de proceso . aprobando e ecretaria ciclo solicita
Traslado Convalidaciones cronograma y vacantes de traslado P trasla?jo interno o Académica | traslado, pued_e_ atender
Traslad para traslado externo. adjuntando solicitud de
raslado externo o Atencion de solicitudes documentacion raslado externo
e Atencion por la TE/TI
e Registro en SIA
) o Atencion de solicitud o Informes Estudiantes E;tudiantes se
Abril * ReQ'?Efo en SIA autorizando la . solicitan licencia re[ncqrporan al
Licencias / e Emisiéon de RD licencia de estudios, . Informe_ de numero de de estudios y te_rmlno_ dela
Reservas en FID A por lo tanto la resc_)lumo_nes em|t|da_15 adjuntan ||cenC|_a de
gosto de licencia de estudios - estudios.
reserva de documentacion
Licencia de matricula. Secretaria
estudios/reserva — — .
delmatnicila o Atencion de solicitud Académica
Abril ¢ Registro en SIA
IslgeDnmas en Agosto o Informes e Informe
Al no ser
EESP no se
indica fecha
_ o Atencion de solicitud Los estudiantes
Marzo/Abril ¢ Registro en SIA no tienen Llamar al
" .. | Reincorporacién e Emisién de RD . Informe Secretaria estudiante
RElctipoiee bl en FID * Informes Resoluciones académica g;esente fecha sefialando plazo|
Agosto f L de
reincorporacion . L
reincorporacion
. . Agosto * Atencién de solicitud Estudiantes del Adv_ertir alos
Subsanacién en| Subsanacién en e Apertura del curso de Secretaria > estudiantes que
FID / PPD FID subsanacion e Informes . Informe Académica ciclo impar si desean

e Emision de RD

pueden llevar la

matricularse en
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Enero - ¢ Ingreso de notas a SIA. subsanacion en | verano para
Febrero e Emisién de actas de el ciclo par llevar cursos de
evaluacion subsanacion,
generalmente
no se programa
por falta de
ndmero de
estudiantes.
e Informe de secretaria La vacante
Primer ciclo e Ingreso a SIA Secretaria puede ser
Retiro Retiro en FID e Emisién de RD de retiro e Informes . Informe académica Queda vacante cubierta por
Segundo estudiante por
ciclo traslado externo
Emision de e Atencion previa
certificado de A solicitud solicitud A solicitud del
estudios del e Emision de certificado * Informes *  Informe usuario
interesado de estudios
e Atencion de solicitud de La EESP otorga
Certificacién emision de certificado Secrgtaria Constancia a
Emisién de mientras el titulo se académica | egresados
constancias encuentra en tramite en mientras su
Al no ser EESP _Enero a la SUNEDU. s Informes ¢ Informe titulo esta en
diciembre o
no se otorgar tramite de
inscripcion, en la
SUNEDU
Supervisar la carpeta: Algunos IESP  [Revisar si
e Solicitud dirigida al presentan a corresponde
Titulos Titulo brofesional £ Director Secretari k/llnla " ﬁclrlpuén de
- itulo profesiona nero a o Certificado de estudios . ecretaria etropolitana ftulo
FEIEEETHES de profesor diciembre e Acta de sustentacion de * Informe * informe académica inscripcion de  |profesional de
trabajo de investigacion titulos de acuerdo a plan
e Fotos promociones de estudios
anteriores aprobados.
e Solicitud para sustentar Actas de grado
trabajo de e Conocimiento de
investigacion. idioma extranjero o
o Certificado de estudios de lengua originaria
iz e Fichas de sustentacién e Documento que
5usttrggta?gl32 de Grad(_) de Diciembre - « Trabajo de acredite 'aprobacién . Informe Unid_ad d'e’
investigacion Bachiller Enero |nvest|gac!(?n. Fie tra'bajo.(’je Investigacion
« Sustentacion de investigacion.
trabajos de e Fichas de
investigacion sustentacion de
trabajo de

investigacién
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e Formato de Grado

de Bachiller
: gzl;cnmugnc:rgda al DGe Archivo de:
ur au « Actas de grado de
acredite  grado de . .
; Bachiller Director
Bachiller. e Fichas de General
Titulo profesional Diciembre - e Documento que Y
! : . e calificacion de la . Informe
de Licenciado Enero acredite a aprobacién sustentacion de
?eiislaosfeﬁert'if,ﬁg gg trabajo de Secretaria
IS 0 ¢ 8)C investigacion académica
suficiencia académica. .
R e Formato de Titulo
Expediente elaborado por
secretaria académica:
o Certificado de estudios estudiantes no apoy
L Enero e Documento que . Informes presentan a comunlca_ndo a
Emision de |ParalaFID, PPD A diciembre redit robacion d semestrales . Informe tiemno sus estudiantes
LTI g:sistsntzgign?eotesig Secretaria docupmentacién plazo de
o del trabai d académica solicitada presentacion de
oo jo ~de documentacion
suficiencia académica.
e Adjunta Formato de
Titulo
e Solicitud sefialando Direct
motivo. rector
. . General
* Motivo de cambio e Informe que El interesado
i Todo el afio i i .
Dr:ggcaﬂfuﬁoes Parspl'g FID, * -sriltfltjjlgr;e?rcaads% anterior, adjunta Diploma . Informe presente motivo
9 y . ) de grado o titulo. Secretaria de los solicitado
e Adjunta formato de académica
Duplicado de grado o
titulo
Rectificacion del * Solicitud sefialando Director
diplomade motivo de rectificacion.
. . . General
bachiller, e Documentos que e Diploma de bachiller :
. - ’ ; El interesado
titulo de Para la FID, En el sustenten la y/o titulo de licenciado .
. - e P . Informe presente motivo
licenciado y PPD momento rectificacion y/o titulo de segunda . L
) . : ) e Secretaria de lo solicitado
titulo de gue solicite e Adjunta duplicado de especialidad académica
segunda grado o titulo

especialidad

o Expedir duplicado
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