JUAN ENRIQUE

PESTALOZZ] @Y
MANUAL DE
PROCESOS
INSTITUCIONALES
2022-2027
@ 954-613-555
SO 0000 O @ www.jepestalozzi.edu.pe



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PR_IVADO
“Juan Enrigue Pestalozzi”

R.D. N® 0020-91-ED 20-08-1991
PROGRAMAS DE ESTUDIO
* Lducacion Inicial - D.S. N* 0020-91-LD * Educacién Fisica - D.S. N* 0020-91-ED
* Cducacién Primaris - D.S, N* 0020-91-£D * Idlomas: Inglés - R.D. N* 0099-2006-E0

"Afio del Bicentenario de la Consolidacién de Nuestra Independencia y de la Conmemoracién de las Heroicas Batallas

de Junin y Ayacucho”

Resolucion Directoral N°73-2024-1ESPP-JEP
Huancayo, 30 de Setiembre de 2024

VISTO, el Oficio N°01886-2024-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID , donde
sefiala el Requerimiento de informacion en el marco del procedimiento de licenciamiento para la
adecuacion del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico privado Juan Enrique Pestalozzi, de
la region de Junin a Escuela de Educacién Superior Pedagodgica privada.. La Comision del MPI
presenta al Director General el levantamiento de observaciones y solicita la aprobacién del
Manual de Procesos Institucionales — MPI actualizado, el MPI plantea resultados que impactan
positivamente en el bienestar de la comunidad educativa y el desarrollo del pais, el IESPP adapta
la gestién por procesos identificacién y descripcién de procesos institucionales, mapa de
procesos institucionales, identificacion y descripcion de procedimientos académicos, diagramas
de flujo por cada procedimiento académico, estrategia de control, evaluacién de procesos

institucionales y estrategia de seguimiento a los procedimientos académicos, ademas, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes, sefiala, Articulo 3, literal d) Promover el emprendimiento,
la innovacion, la investigacion aplicada, la educacién permanente y el equilibrio entre la oferta
formativa y la demanda laboral y en el Capitulo IV. Creacién, Licenciamiento, Acreditacién, y

Optimizacién de la Oferta Educativa de Institutos y Escuelas de Educacién Superior;

Que, mediante Decreto Supremo N°10-2017-MINEDU, se establece que los
instrumentos de gestion son los documentos técnicos normativos que orientan la gestion
institucional y pedagdgica de la EESP, en funcidn a las necesidades de la comunidad educativa y
su entorno regional, siendo necesario contar con los siguientes: el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), el Proyecto Curricular Institucional (PCI), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el

Reglamento Institucional (RI) y el Manual de Procesos Institucionales (MPI).

Que, mediante Resolucién Ministerial N°570-2018-MINEDU, se crea el Modelo de
Servicio Educativo (MSE) que define y organiza los componentes pedagdgicos y de gestion

institucional de los IESP/EESP para orientar su funcionamiento y brindar un servicio formativo
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de calidad para la formacion de profesionales con las competencias pedagoégicas que requiere el
pais en respuesta a las demandas de la sociedad;

Que, mediante Decreto Supremo N°012-2020-MINEDU, el Ministerio de
Educacion, establece la Politica Nacional de Educacion Superior y Técnico-Productiva (PNESTP),
como orientadora del sector que define la apuesta del Estado al 2030 para ampliar el acceso y
mejorar la calidad de la educacion superior universitaria, tecnolégica, pedagogica y artistica), en

conjunto con lo técnico-productivo;

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

Superior en el marco de la Ley N°30512;

Que, mediante RVM N°202-2019- MINEDU se aprueba el DCBN del programa de
estudios de Educacion Inicial; mediante RVM N2204-2019-MINEDU, se aprueba el DCBN del
Programa de Estudios de Educacion Primaria; mediante RVM N2147-2020-MINEDU, se aprueba
el DCBN del Programa de Estudios de Educacion Fisica; mediante RVM N2089-2020-MINEDU, se

aprueba el DCBN del Programa de Estudios de Educacién en Idiomas, Especialidad Inglés.

Que, mediante Decreto Supremo N0016-2021-MINEDU, se modifica el Reglamento
de la Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N°017-2020 y establece en el
numeral 59-A.3 Requisitos para el licenciamiento transitorio de licenciamiento para la
adecuacion de IESP a EESP publicas y en el literal c. Requisitos vinculados al desarrollo de lineas

de investigacidn e innovacidn.

SE RESUELVE:

Articulo 1°. DEJAR sin efecto la Resolucion Directoral N.2 13-2024-1ESPP-JEP, que
aprobaba el instrumento de gestion “Manual de Procesos Institucionales — MP1”, del IESPP “Juan

Enrique Pestalozzi”, y su vigencia del 01 de febrero 2022 al 31 de diciembre de 2025.

Articulo 2°. APROBAR el Manual de Procesos Institucionales - MPI actualizado, CON
EFICACIA ANTICIPADA con una vigencia del 01 de febrero del 2022 al 31 de enero de 2027.
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Articulo 3° RESPONSABILIZAR a Direccién General, Unidad Académica y Area
Administrativa, la difusion del MPI Reformulado, a través de la pagina web institucional, ejecucion
y evaluacion, asi como, su fiel y estricto cumplimiento del presente documento de gestion.

Articulo 4° REMITIR una copia del Manual de Procesos Institucionales - MPI ala DRE] y
DIFOID.

Registrese, comuniquese y publiquese

{a§omcaFey
' 35 e e

. - PR~ — ~—
N0 s Dr. Arturo M. Calixto Moling
Ty DIREC TOR GENERAL
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Siglas

CAP: Cuadro de Asignacion de Personal

CBC: Condiciones Basicas de Calidad

CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
COES: Consejo Estudiantil

DCBN: Disefio Curricular Basica Nacional

DIFOID: Direccion de Formacién Inicial Docente
DIGEDD: Direccidn General de Desarrollo Docente
DRE]: Direccion Regional de Educacion de Junin

EESP: Escuela de Educaciéon Superior Pedagégica

FID: Formacidn Inicial Docente

[E: Institucién de Educacion Superior Pedagogica Publica |
[ESP: Instituto de Educacion Superior Pedagogica
IGED: Instancia de Gestion Educativa Descentralizadas
LAG: Lineamientos Académicos Generales

MINEDU: Ministerio de Educacién

MPI: Manual de Procesos Institucionales

MSE: Modelo de Servicio Educativo

PAD: Procesos Administrativos Disciplinarios

PAT: Plan Anual de Trabajo

PCI: Proyecto Curricular Institucional

PEDN: Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

PEI: Proyecto Educativo Institucional

PEN: Proyecto Educativo Nacional

PER: Proyecto Educativo Regional

PESEM: Plan Estratégico Sectorial Multianual

RENATTI: Registro Nacional de Trabajos de Investigacion
RI: Reglamento Institucional

SIA: Sistema de Informaciéon Académica

TIC: Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

VMGP: Vice Ministerio de Gestion Pedagogica
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Nombre del IESP

Gestion
Tipo de procedimiento
Direccion del local

Correo Institucional

1.7 Pagina Web
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1.15
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1.19
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1.21

Horario de Atencién

Teléfono Institucional
Celular

Distrito

Provincia
Departamento

D.S. de autorizacion
D.S. de Reinscripcion
Adecuacion

Revalidacion

Datos Generales del Instituto

- Junin
- Instituto de Educacion Superior Pedagégico Privado

Juan Enrique Pestalozzi
: Privado

: Adecuacion
: Av. La Victoria N°470 El Tambo — Huancayo
: admision@jepestalozzi.edu.pe

: https://jepestalozzi.edu.pe/

08:00 am -12:50 pm
02:00 pm a 05:40 pm
06:00 pm - 10:30 pm
: 064 — 253015/064-263515
: 964345555 — 954613555
: El Tambo
: Huancayo
:Junin
: D.S. N°0020-1991-ED
: D.S. N°0018-2002-ED
: RDRJ N°3616-2002-ED

: RD N°00093-2020-MINEDU

Carrera Profesional de Profesor de Educacion Inicial: RD N°0165-2010-ED

Carrera Profesional de Profesor de Educacion Primaria: RD N°0165-2010-ED

Carrera Profesional de Profesor de Educacion Fisica: RD N°0165-2010-ED

Carrera Profesional de Profesor de Computacién e Informatica: RD N°0165-2010-

ED



IESPP “JUAN ENRIQUE PESTALOZZI” MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

1.22

1.23

1.24

1.25

1.26

1.27

1.28

1.29

1.30

1.31

1.32

1.33

1.34

1.35
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Carrera Profesional de Profesor en Idiomas Especialidad Inglés: RD N°0165-2010-
ED

Programa de Estudios de Educacién Inicial: RVM N°202-2019- MINEDU
Programa de Estudios de Educacién Primaria: RVM N°204-2019- MINEDU
Programa de Estudios de Educacion Fisica: RVM N°147-2020- MINEDU

Programa de Estudios de Educacion en Idiomas, especialidad de Inglés: RVM
N°089-2020- MINEDU

Codigo Modular : 0920322

Director General : ARTURO MOISES CALIXTO MOLINA
DNI : 20021367

Grado : Doctor

Reconocimiento : OFICIO N°00649-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-
DIFOID

Domicilio Legal : Av. Victoria — 470 El Tambo — Huancayo
Representante Legal : Hayda Isolina Condezo Aliaga

DNI 219917200

RUC : 20601293434

Correo Electronico : direcciongeneral@jepestalozzi.edu.pe

. Revision general del marco teérico sobre procesos y del funcionamiento

institucional

Comprende el analisis del marco tedrico conceptual relacionado con la gestion por

procesos y la normativa aplicable para el instituto, de acuerdo con la gestion. Para ello,

tomamos en consideracién las definiciones claves sobre procesos:

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian entre si,

las cuales transforman los insumos (elementos de entrada) en productos 0 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.
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Mapa de Procesos. 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.

Tipos de procesos. Entre los tipos de procesos tenemos:

Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las
estrategias, los objetivos y metas de la institucién, que aseguran la provisién 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 Gestion de la Calidad, es un proceso
estratégico pues define la estrategia para la mejora continua del funcionamiento de la
organizacion y la calidad de los servicios que provee.

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

De Soporte: Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos previstos
por la institucién. Estos procesos son transversales a toda la institucién. Por ejemplo, el
Proceso de Gestion del Desarrollo Tecnoldgico, 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 institucion.

Niveles de procesos. Los procesos pueden agruparse en tres niveles: Proceso de Nivel
0; Proceso de Nivel 1 y Proceso de Nivel 2; sin perjuicio de ello, la desagregacion de una
mayor cantidad de niveles es facultativo.

Macroproceso o Proceso de Nivel 0. Grupo de procesos unidos por especialidad, es el
nivel mas agregado. Se le conoce también como Macroproceso.

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

Actividad. Conjunto de tareas afines y coordinadas requeridas para lograr un resultado,
los cuales normalmente se desarrollan dentro de un Proceso de nivel N. Cabe senalar
que las actividades, asi como las tareas se encuentran estrictamente relacionadas con
la planificacion operativa.

Tarea. Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad.

lll. Identificacion de procesos institucionales
Comprende la identificacién o reconocimiento de los procesos institucionales, a partir de
la revision del marco conceptual y normas asociadas, entre ellos se tomé en cuenta el
Modelo de Servicio Educativo, para luego proceder a la descripcién o caracterizacion. De
acuerdo al Modelo de Servicio Educativo existen tres tipos de procesos: (i) estratégicos,

(i) misionales, y (iii) de soporte.

a) El subcomponente estratégico o procesos de tipo estratégico definen y
despliegan estrategias y objetivos de la Institucion. Orienta al resto de los

subcomponentes e interviene en la visién de la institucion.

b) El subcomponente misional o procesos de tipo misional corresponden a la
prestacion de los servicios educativos que se desarrollan a través de la FID, el
desarrollo profesional y la formacién continua.

c) El subcomponente de soporte o procesos de tipo de soporte abarca las acciones
necesarias para el correcto funcionamiento de los subcomponentes o procesos

anteriores, brindando los recursos de manera oportuna y eficiente.
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Tabla 1
Niveles de Procesos Institucionales

Subcomponente estratégico o procesos de tipo estratégico

MACROPROCESO PROCESO

Gestion de necesidades formativas

Gestion de la Direccién Gestion de condiciones favorables

Gestion del cambio

Planificacion

Gestion de la Calidad Monitoreo y evaluacion

Retroalimentacion

SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL

MACROPROCESO PROCESO

Admision

Formacién académica

Practica preprofesional

Gestion de la Formacién Inicial | Participacion institucional

Desarrollo personal

Investigacién e innovacion en FID

Seguimiento de egresados

Gestion del Desarrollo Fortalecimiento de competencias

Profesional Investigacion e innovacién en el desarrollo profesional

Gestién de la Formacién Gestion de programas de formacion continua

Continua Investigacién e innovacion en la formacién continua

Promocién del Bienestar y Empleabilidad
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Gestion de Procesos de Soporte

Gestion de recursos economicos y financieros

Gestion logistica y abastecimiento

Gestion de personas

Gestion de recursos tecnologicos

Atencién al usuario

Asesoria legal
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IV. Revision de la Articulacion de la planificacion estratégica establecida en el PEI

Tabla 2

Planificacion estratégica establecida en el PE/

Tipo de

Proceso

Estratégicos

Macroproceso Proceso Objetivos Estratégicos Acciones Estratégicas
Gestion de AE1: Fortalecimiento de competencias
necesidades pedagdgicas de los docentes formadores
formativas y estudiantes FID.

AE2: Implementacion del Proyecto
. Educativo Institucional con la
Gestion de A N S . o
., . OE1: Mejorar la eficacia y eficiencia de la gestion | participacién de los docentes,
Gestion de la condiciones favorables . . o .
Direccion por procesos para el logro de los propésitos del | estudiantes y  administrativos  del
IESPP Juan Enrique Pestalozzi. instituto.
AE3: Sensibilizacion para la apertura al
cambio y el uso de las tecnologias de la
Gestion del cambio informacioén y la comunicaciéon en la
practica pedagégica de los docentes
formadores.
AE4: Planificacion para el monitoreo y
Planificacion evaluacion de los docentes formadores
del instituto.
: rrollar r i imien - — -
., OE2. Desarrolla e_e:,t ategias d&.‘ segu . ento, AES5: Ejecucién del plan de monitoreo y

Gestion de la . . monitoreo, evaluacion y retroalimentacién de e o -

- Monitoreo y evaluacién . evaluacion de la practica pedagdgica de

Calidad manera permanente a los actores educativos del

Retroalimentacion

IESPP Juan Enrique Pestalozzi.

los docentes formadores del instituto.

AEB: Elaboracion de planes de mejora
para la practica pedagogica de los
docentes formadores del instituto.
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Tipo de

Macroproceso
Proceso

Proceso

Objetivos Estratégicos

Acciones Estratégicas

Admision

Formacion académica

Préactica preprofesional

Gestion de la
Formacion
Inicial Docente

Misionales
institucional

Participacién

Desarrollo personal

Investigacion e
innovacion en FID
Seguimiento de
egresados

OE3: Desarrollar los procesos de admisién que
permitan la seleccion de estudiantes que
cumplan con los requisitos y perfil académico
establecido por el IESPP Juan Enrique
Pestalozzi.

OE4: Fortalecer el aprendizaje critico reflexivo, a
través de la investigacién e innovacién en los
estudiantes de Formacién Inicial Docente del
IESPP Juan Enrigue Pestalozzi.

AE7: Procesamiento oportuno de los
resultados del examen de admision y el
registro en el sistema de informacion
académica de los postulantes al instituto.

AES8: Implementacion de estrategias de
aprendizaje  critico  reflexivo  por
programas de estudios.

AE9: Elaboracion de  convenios
personales e interinstitucionales
pertinentes para la practica
preprofesional por programa de estudios
con las instituciones educativas de EB.

AE10: Elaboracion de normas
institucionales y procedimientos para la
eleccién de la representacion estudiantil
en el Consejo Asesor.

AE11: Atencion especial a los
estudiantes de pueblos
indigenas/originarios y con habilidades
diferentes para la permanencia Yy
culminacién del programa de estudios.

AE12: Elaboracion de una revista
académica institucional por los
estudiantes de los programas de
estudios.

AE13: Registro de mas del 90% de los
egresados de los programas de estudios.

10
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OES5: Establecer estrategias de seguimiento e
insercion laboral de los egresados del IESPP
Juan Enrique Pestalozzi.

Gestion del
Desarrollo

Fortalecimiento
competencias

Profesional
innovacién

Investigacién

desarrollo profesional

OES®6: Fortalecer las competencias profesionales
y de investigacion e innovacion para la mejora de
la practica pedagdgica de los docentes
formadores del IESPP Juan Enrique Pestalozzi.

AE14: Implementacién de mecanismos
de estimulos y reconocimientos de los
logros alcanzados por los docentes
formadores de la institucion.

AE15: Promueve espacios de
intercambio % discusién sobre
investigaciones e innovaciones de los
docentes formadores.

Gestion de la
Formacion

Gestion de programas
de formacién continua

Continua

innovacién

Investigacion

formacion continua

OE7: Desarrollar programas de formacion
continua a través de la investigacién e innovacion
para mejorar la practica pedagdgica de los
docentes en servicio.

AE16: Implementacion de
procedimientos de  seleccién de
docentes formadores para los programas
de formacién continua, actualizacion y
cursos de postgrado para los docentes
en servicio.

AE17: Promueve el fortalecimiento de
capacidades investigativas, espacios de
intercambio, discusion y difusion de las
investigaciones realizadas por los
docentes en servicio.

Tipo de Proceso

Macroproceso
Proceso

Promocién del Bienestar y Empleabilidad

OES8: Brindar  soporte socioemocional,
acompafamiento personal y académico a los
miembros de la comunidad educativa del IESPP
Juan Enrique Pestalozzi.

Objetivos Estratégicos

AE18: Implementacion de talleres
socioemocionales, psicopedagogicas
para la comunidad educativa y creacion
de un enlace para publicar la bolsa de
trabajo de las diversas instituciones para
la insercién laboral de los egresados del
instituto.

Acciones Estratégicas

11
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. AE19: Elaboracién adecuada de la
Gestion de recursos

- estimacion de necesidades
econdmicos y . .
- . presupuestales y gasto financiero del
financieros insti
instituto.

AEZ20: Contratacion de bienes y servicios
de manera oportuna para la
implementacién y ejecucidon de los
planes de trabajo de las diferentes
OE9: Implementar un sistema informatico de | unidades y éreas de la institucion.

gestion de calidad para administrar los recursos
economicos, financieros, logisticos,

Gestion  logistica y
abastecimiento

Gestién de AE21: Adquisicion de un reloj biométrico

r Pr i6 o P . ' '
Soporte Soi)coer?gs de | Gestion de personas abastecimiento y tecnolégicos para la atencién | Para el control de as&;.tenma dgl pgrscl»r’]al
eficiente y eficaz a los usuarios del IESPP Juan docente y administrativo de la institucion.
Enrique Pestalozzi. AE22: Implementacion de un sistema de
Gestion de recursos informacién y comunicacién, y una base
tecnologicos de datos para la atencion eficaz vy

eficiente a los usuarios.

AE23: Implementacién de un libro de

Atencion al usuario . N
reclamaciones en la institucion.

AE24: Contratacion de un asesor legal

Asesoria legal L .
especializado en el campo educativo.

V. Descripcion y articulacion de procesos institucionales
Comprende la descripcion o caracterizacion de los procesos institucionales, es decir, explicamos los elementos o caracteristicas de cada
uno de los macroprocesos y procesos institucionales del IESPP Juan Enrique Pestalozzi:

12



IESPP “JUAN ENRIQUE PESTALOZZI”

MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Tabla 3

Ficha técnica de proceso de gestion de necesidades formativas

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Gestion de necesidades formativas

Objetivo

Diagnosticar las debilidades y fortalezas en la formacion docente del Instituto sobre la base de evidencias.

Responsable

Director General

Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v Ministerio de Educacién

v Direccion Regional de
Educacion Junin

v Area de Calidad

v" Unidad Académica

v Informe de seguimiento

v Ficha de seguimiento y
evaluacion

v Ficha de desempefio
docente

v Identificacion de
necesidades,
expectativas e intereses
formativas

v Atencion a las
necesidades formativas

v Fortalecimiento de
capacidades
pedagogicas de los
docentes formadores

Informacién real para la
planificacién curricular
docentes capacitados

Comunidad educativa

Tabla 04

Ficha técnica de proceso de gestion de condiciones favorables

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Gestion de condiciones favorables

Obijetivo

Gestionar oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los actores del modelo de servicio educativo y la

comunidad.

Responsable

Director General
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Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v Ministerio de Educacion

v Direccion Regional de
Educacion Junin

v Area de Calidad

v" Unidad Académica

v Informe de seguimiento
del PEI

v Encuesta de clima
institucional

v Analisis histérico de
incidentes

v" Matriz de riesgos

v" Gestidn de
oportunidades, riesgos y
conflictos.

¥v" Promover un ambiente
de colaboracién.

v" Canales de
comunicacion abiertos.

¥v" Reconocimiento de
logros.

Clima institucional favorable
Prevencion de riesgos y
conflictos.

Procesos administrativos y
logisticos operativos
de

Instrumentos gestion

actualizados.

Comunidad educativa

Tabla 05

Ficha técnica de proceso de gestion del cambio

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Gestion del cambio

Objetivo

Fomentar desafios que conllevan a transformaciones del instituto en materia social, politicas educativas y aspectos

pedagoégicos.

Responsable

Director General

Descripcion del macroproceso

Educacién Junin
v Area de Calidad
v" Unidad Académica

ambito de atencién.
v" Informe de monitoreo y

seguimiento docente.

cambio
v" Comunicacion

sistematica

Reduccion de resistencia al

cambio

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de Educacion | v* Estudio de v" Planificaciéon del cambio | Mejora del desempefio | Comunidad educativa
v Direccién Regional de caracterizacion del v" Implementacién del laboral
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Tabla 06

Ficha técnica de proceso de planificacion

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Planificacién

Obijetivo

Disefiar procesos formativos, de desarrollo profesional docente, y de formacién continua, sustentandose en evidencias,

previendo las condiciones necesarias y anticipando contingencias en cada caso.

Responsable

Coordinador de Calidad

Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v" Ministerio de Educacioén

v Direccion Regional de
Educacion Junin

v" Unidad Académica

v Area Académica

v" Ficha de evaluacién
diagnéstica
v" Lineamientos de

planificacién curricular

v Andlisis de la situacién
actual

v Definicion de metas y
objetivos

v Elaboracién del plan de
accion

v Asignacién de recursos

v Evaluacion de
resultados

Plan de desarrollo
institucional

Plan de desarrollo curricular

Comunidad educativa

Tabla 07

Ficha técnica de proceso de monitoreo y evaluacion

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Monitoreo y evaluacion

Obijetivo

Recoger informacion mediante el seguimiento y medicidn de procesos y resultados de las acciones formativas de

desarrollo profesional y formacion continua.
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Responsable

Coordinador de Calidad

Descripcion del macroproceso

Educacién Junin
v" Unidad Académica
v Area Académica

v Instrumentos y métodos

v" Recursos humanos y
financieros

v Gultura de monitoreo y

evaluacién

instrumentos.
v/ Monitoreo y evaluacion.
v Andlisis de resultados.

competencias y desarrollo

institucional.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v" Ministerio de Educaciéon | v Plan de monitoreo y v Implementacion de Informe monitoreo y | Comunidad educativa
v Direccion Regional de evaluacion estrategias e evaluacion de logro de

Tabla 08

Ficha técnica de proceso de retroalimentacion

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Retroalimentacion

Objetivo

Realizar la devolucién oportuna de la informacién recogida en el monitoreo y evaluacion.

Responsable

Coordinador de Calidad

Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v Ministerio de Educacion

v Direccion Regional de
Educacion Junin

v" Unidad Académica

v Area Académica

v" Informacion sobre el
desemperio estudiantes
y docentes

v" Obijetivos y metas claros

v Dialogo abierto y

comprension mutua

v" Mecanismos de
identificacion de buenas
practicas

v Propuesta de mejora

v" Retroalimentacién

continua

Mejora del desempefio y el
aprendizaje

Comunidad educativa
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Tabla 09
Ficha técnica de proceso de admision

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso Admisién
Objetivo Planificar, organizar y ejecutar el proceso de seleccion de postulantes que cuenten con las competencias basicas para el
ejercicio del rol docente y docentes de formacién continua.
Responsable Director General y Jefe de Unidad Académica
Descripcion del macroproceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v/ Ministerio de Educacién | v* Lineamentos del v Difusion del proceso de | Estudiantes ingresantes Comunidad educativa
v Direccién Regional de proceso de admision de admisién
Educacién Junin FID v Registro de postulantes
v" Unidad Académica v Inscripcion de v Elaboracién de las
v Area Académica postulantes pruebas
v Instrumentos de v Aplicacion de las
evaluacion pruebas
v" Comisién de admisién v Entrevista y evaluacion
v" Recursos humanos y situacional
financieros v" Comunicacion de
resultados
Tabla 10

Ficha técnica de proceso de formacion académica
Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso Formacion académica
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Objetivo Desarrollar de forma sistematica las distintas areas del Disefio Curricular Basico Nacional de Formacién Inicial Docente a
lo largo del afio lectivo.
Responsable Jefe de Unidad Académica y Coordinadores de Area Académica
Descripcion del macroproceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v/ Ministerio de Educacién | vv DCBN 2019 v Proceso de Buenas practicas Comunidad educativa
v Direccion Regional de v' PEI v" ensefianza instauradas en la
Educacion Junin v PCI v aprendizaje Formacién Inicial
v" Direccion General v' Silabo v Desarrollo y Docente.
v" Unidad Académica v Proyecto integrador v evaluacion de
v Area Académica anual v’ competencias
v Comisién de Admisidon v Sesiones de aprendizaje | v~ Convivencia en aula
v Instrumentos de v" Uso de materiales
evaluacion vy recursos para el
v aprendizaje
v Practicas
preprofesionales
Tabla 11

Ficha técnica de proceso de practica preprofesional

Ficha técnica de macroproceso

Practica preprofesional

Nombre del proceso

Obijetivo

Promover oportunidades para poner en practica las competencias en contextos reales con el acompafamiento profesional

necesario.

Responsable

Jefe de Unidad Académica y la Coordinadora de Préactica Preprofesional e Investigacion

Descripcion del macroproceso
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Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

v Ministerio de Educacién | v Convenios v/ Disefo y ejecucion de Buenas practicas | Estudiantes
v Direccion Regional de interinstitucionales sesiones de aprendizaje | preprofesionales

Educacién Junin v Gonvenios individuales v Elaboracién de
v Direccion General v" Reglamento de practica materiales didacticos
v" Unidad Académica v" Planes de practica v/ Monitoreo y seguimiento
v Area Académica preprofesional de la practica
v" Instituciones educativas preprofesional

de practica v Sistematizacién
v Coordinacién de practica

preprofesional

Tabla 12

Ficha técnica de proceso de participacion institucional

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Participacién institucional

Obijetivo

Propiciar una experiencia sistematica y reflexiva de participacion en el desarrollo del proyecto educativo institucional centrado

en los aprendizajes y en metas de mejora continua.

Responsable

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Descripcion del macroproceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de Educacién | v' Instrumentos de gestion | v~ Conformacion del Instrumentos de gestiéon | Comunidad Educativa
v Direccion Regional de v" Normas técnicas consejo asesor mejorados
Educacién Junin ¥ Instalacién del consejo
v Direccién General asesor
v" Unidad Académica
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v"  Area Académica
v" Unidad de Bienestar y

v Revisién y evaluacion de

los instrumentos de

Empleabilidad gestion
v" Toma de decisiones
para la mejora continua
Tabla 13

Ficha técnica de proceso de desarrollo personal

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Desarrollo personal

Objetivo

Aportar a la formacioén del soporte académico y desarrollo socioemocional que necesitan los estudiantes para gestionar su

aprendizaje y colaborar en el logro de sus metas.

Responsable

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v" Ministerio de Educacién

\

Ministerio de Salud

v Direccion Regional de
Salud

v Direccion Regional de

Educacion Junin

Direccién General

Unidad Académica

Area Académica

SRR NN

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

v" Convenios
interinstitucionales

v Instrumentos de majeo
de clima emocional

v" Protocolos

v Personal especializado

v Equipo de tutoria

v" Adquisicién de
habilidades
socioemocionales.

v Crecimiento
socioemocional

v" Toma de conciencia.

v" Mejora de la convivencia

institucional.

Mejora de la convivencia

institucional

Comunidad educativa
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Tabla 14

Ficha técnica de proceso de investigacion e innovacion en FID

Ficha técnica de macroproceso

Investigacion e innovacién en FID

Nombre del proceso

Objetivo

Aportar al desarrollo de la formacién docente para aprender a través de la indagacion y la produccién de conocimiento en

contextos reales o plausibles de ejercicio profesional.

Responsable

Jefe de la Unidad de Investigacién.

Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v" Ministerio de Educacién
v" CONCYTEC

v" Reglamento de
investigacion e

v Proyectos de
investigacion vy la

Elaboracién de tesis por los
estudiantes

Estudiantes y docentes
formadores

v Direccion Regional de innovacion innovacion en la FID
Educacion Junin v" Docentes investigadores | v* Articulacién de la
v Direccion General investigacion y practica
v" Unidad Académica en la FID
v Area Académica v Aplicacion de técnicas e
v Unidad de Investigacion instrumentos de
v Instituciones de practica investigacion
v Difusion de los
resultados
Tabla 15

Ficha técnica de proceso de seguimiento de egresados

Nombre del proceso

Seguimiento de egresados

Ficha técnica de macroproceso
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Objetivo

Realizar el registro de los egresados en una base de datos de informacion sobre su insercion y trayectoria laboral.

Responsable

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v Ministerio de Educacién
v Direccion Regional de
Educacion Junin
v Unidad de Gestion
Educativa Local
Direccién General
Unidad Académica
Secretaria Académica
Area Académica

AN NN

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

v" Cuestionarios virtuales
v' Péagina Web
v" Redes Sociales

v Disefo del cuestionario

v Aplicacién del
cuestionario

v Analisis de datos

v Informe de resultados

Base de datos actualizado de
los egresados

Comunidad educativa

Tabla 16

Ficha técnica de proceso de fortalecimiento de competencias

Nombre del proceso

Fortalecimiento de competencias

Ficha técnica de macroproceso

Obijetivo

Desarrollar competencias profesionales de los docentes formadores a partir de la reflexién de la practica docente.

Responsable

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v" Ministerio de Educacién

v" DCBN
v PEI

v"  |dentificacién de
necesidades formativas

Buenas practicas docentes

Comunidad educativa
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v Direccion Regional de v' PCI v Reflexién e
Educacion Junin v Plan de fortalecimiento interaprendizaje de la

v Direccién General de competencias practica formativa

v" Unidad Académica v Instrumentos de v Evaluacion de las

v Area Académica evaluacion competencias

¥v" Unidad de Formacion profesionales
Continua

Tabla 17

Ficha técnica de proceso de investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional
Objetivo Desarrollar la investigacion destinada a la indagacion sistematica sobre la practica formativa, asi como la produccion y
divulgacion de conocimientos.
Responsable Jefe de Unidad de Investigacion
Descripcion del macroproceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de Educacion | v* Politicas de v Proyectos de Produccion intelectual de | Comunidad educativa
v CONCYTEC Investigacion e investigacion e docentes formadores
v Direccion Regional de Innovacion innovacion de docentes

Educacion Junin v"  Reglamento de formadores
v Direccion General Investigacion e v Aplicacion de técnicas e
v" Unidad Académica Innovacién instrumentos de
v Area Académica investigacion
v" Unidad de Investigacion v Difusion de los
resultados
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Tabla 18
Ficha técnica de proceso de gestion de programas de formacion continua

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso Gestion de programas de formacidn continua

Objetivo Realizar la planificacion, gestién, seguimiento y evaluacion de acciones formativas dirigidos a docentes, directores,
formadores en ejercicio, incluyendo a profesionales o técnicos con carreras diferentes a la de educacion.

Responsable Jefe de Unidad de Formacion Continua

Descripcion del macroproceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

v" Ministerio de Educacién | v' Instrumentos para el v Identificacién de Buenas practicas de | Docentes en servicio
v Direccion Regional de diagnéstico de necesidades formativas | docentes en servicio

Educacion Junin necesidades formativas | v* Desarrollo de acciones
v Unidad de Gestion v Convenios formativas

Educativa Local interinstitucionales v~ Monitoreo y evaluacion
v Direccion General v Plan de programas de
v Unidad Académica formacién continua
v Area Académica v' Materiales educativos
v" Unidad de Formacién

Continua
v Instituciones educativas

Tabla 19
Ficha técnica de proceso de investigacion e innovacion en la formacion continua

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso Investigacion e innovacidén en la formacion continua

24



IESPP “JUAN ENRIQUE PESTALOZZI” MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Objetivo Articular la indagacion y transformacion de la practica de los docentes en ejercicio que forman parte de los programas de
formacién continua.
Responsable Jefe de Unidad de Investigacion
Descripcion del macroproceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

v Ministerio de Educacién | v* Politicas de v Proyectos de Producciéon intelectual de | Docentes en servicio
v Direccion Regional de Investigacion e investigacion e docentes en servicio

Educacion Junin Innovacion innovacion de docentes
v Unidad de Gestion v"  Reglamento de en servicio

Educativa Local Investigacion e v Aplicacién de técnicas e
v Direccion General Innovacion instrumentos de
v" Unidad Académica investigacion
v Area Académica v Difusién de los
v" Unidad de Investigacion resultados
v Instituciones educativas

Tabla 20
Ficha técnica de promocion de bienestar y empleabilidad

Ficha Técnica de Proceso Institucional

Nombre del Proceso Promocion de bienestar y empleabilidad
Objetivo Brindar acomparfiamiento personal y soporte socioemocional en el proceso formativo a estudiantes y docentes formadores
Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcidn del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
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v Ministerio de Educacion | v* Instrumentos de v" Diagnostico de Mejora de desempeiio Comunidad educativa
v Ministerio de Salud diagnostico necesidades e intereses | académico de los
v Direccion Regional de v Plan de soporte de los estudiantes estudiantes
Salud socioemocional v" Desarrollo de acciones
v Direccion Regional de v" Plan de tutoria de tutoria y consejeria
Educacion Junin v" Convenios ¥v" QOrientacién laboral y
v Direccion General interinstitucionales emprendimiento
v" Unidad Académica
v Area Académica
v" Unidad de Bienestar y
Empleabilidad
Tabla 21

Ficha técnica de proceso de gestién de recursos econdémicos y financieros

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso Gestion de recursos econdmicos y financieros
Objetivo Realizar la prevision econdmica y financiera, asi como la administracién eficiente y oportuna de los recursos presupuestales
para asegurar la calidad del servicio educativo.
Responsable Jefe de Administracion
Descripcion del macroproceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de Educacion | v* Plan operativo v" Estimacion de Ejecucién presupuestal | Comunidad educativa
v Direccion Regional de institucional necesidades eficiente y eficaz

Educacién Junin v" Plan anual de trabajo presupuestales

v Direccion General v Proyeccion de estados v Ejecucién de
v Area de Administracion financieros presupuesto anual
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v" Presupuesto

institucional

v"  Plan de inversiones

v Evaluacion de la
ejecucion presupuestal

v Informe de ejecucion
presupuestal

Tabla 22

Ficha técnica de proceso de gestion logistica y abastecimiento

Nombre del proceso

Ficha técnica de macroproceso

Gestién logistica y abastecimiento

Objetivo

Administrar y proporcionar los recursos materiales, bienes y servicios, en condiciones de seguridad, calidad, oportunidad y

costo adecuado.

Responsable

Jefe de Administracién

Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v Ministerio de Educacién

v Direccion Regional de
Educacion Junin

v Direccién General

v Area de Administracion

v Empresas

v" Requerimiento de
necesidades
v" Cotizaciones

¥v" Programacién de
adquisicién

v Adquisicion de bienes

v"  Registro de ingreso de
bienes

v" Distribucion

Bienes y servicios
adecuados y oportunos para
brindar una educacion de

calidad

Comunidad educativa

Tabla 23

Ficha técnica de proceso de gestion de personas

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Gestién de personas

Obijetivo

Crear un entorno de trabajo en el que el personal pueda rendir al maximo sus capacidades y contribuir al éxito del instituto.

Responsable

Jefe de Administracion
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Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v" Ministerio de Educacién

v Direccion Regional de
Educacién Junin

v" Direccion General

v Area de Administracion

v Cuadro de Asignacion
Personal

v" Reglamento institucional

v" Control de asistencia

v Informacion de plazas
disponibles

v" Control de asistencia

v"Informe mensual de
ocurrencias

Desempefio laboral eficiente

Comunidad educativa

Tabla 24

Ficha técnica de proceso de gestién de recursos tecnologicos

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Gestién de recursos tecnoldgicos

Obijetivo

Realizar la planificacion y uso de recursos informaticos en el instituto.

Responsable

Jefe de Administracion

Descripcion del macroproceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v" Ministerio de Educaciéon | v* Plataformas educativas | v Adquisicion de recursos | Uso eficiente y eficaz de los | Comunidad educativa
v Direccién Regional de v Equipos tecnolégicos tecnolégicos recursos tecnolégicos
Educacién Junin v Software educativo v Capacitacién para
v" Direccion General v Biblioteca virtual manejo de recursos
v Area de Administracién | v Repositorio institucional tecnolégicos
v" Empresas v" Uso eficiente de
recursos tecnolégicos
v" Mantenimiento de los
recursos tecnolégicos.
Tabla 25

Ficha técnica de proceso de atencion al usuario

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Atencién al usuario

Objetivo

Realizar el registro, seguimiento y atencién a documentos del instituto, asi como la atencién al puablico externo.
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Responsable

Jefe de Administracion

Descripcion del macroproceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

v" Ministerio de Educacién

v Direccion Regional de
Educacién Junin

v" Direcciéon General

v Area de Administracion

Cuaderno de registro
Mesa de partes virtual
Expedientes

Libro de reclamaciones

AN

v QOrientacién y
presentacion de
expediente

v Registro de expediente

v Tramite de expediente

Atencién eficiente al usuario.

Publico en general

Tabla 26

Ficha técnica de proceso de asesoria legal

Ficha técnica de macroproceso

Nombre del proceso

Asesoria legal

Objetivo

Otorgar informacion juridica y resolver consultas legales para la resolucion de asuntos vinculados con la aplicaciéon de las

leyes, normativas y reglamento interno.

Responsable

Jefe de Administracién

Descripcion del macroproceso

v Direccién General
v"  Area de Administracion

Decretos Supremos

Resoluciones

Ministeriales

v"  Resoluciones
Viceministeriales

v Reglamento Interno

AN

legal vigente
v Entrega de la respuesta
v" Archivo en los registros
del area legal

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
v Ministerio de Educacion | v Constitucion Politica del | v* Recepcion de la solicitud | Resolucion  de  asuntos | Comunidad educativa
v Direccion Regional de Perd v Analisis del caso legales
Educacion Junin Leyes v Aplicacion de normativa

29




IESPP “JUAN ENRIQUE PESTALOZZI”

MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

VI. Mapa de procesos institucionales
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Vil. Identificacion de procedimientos Academicos.
Segun los Lineamientos Académicos Generales (LAG), los procedimientos que derivan
en servicios académicos que brinda el IESPP Juan Enrique Pestalozzi, son los
siguientes:

Servicios exclusivos

Son regulados en el Reglamento de la Ley N°30512, desarrollados por la misma
naturaleza académica que posee el IESPP Juan Enrique Pestalozzi y son:

v" Matricula.

v" Traslado.

v" Convalidacion.

v" Licencia de estudios.

v Reincorporacion.

v Emisién de grados y titulos.

v" Duplicado de grados y titulos.

v Rectificacién del Diploma de Bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad profesional.

De oficio

Como su nombre lo indica son aquellos tramitados por la IESPP/EESP de oficio, estos

son:

v" Subsanacion.

v" Retiro.

v Certificado de egresado

v" Certificado de estudios

Internos

Son aqguellos relacionados directamente con los procesos institucionales, estos son:

v Admision.

v Registro de grados y titulos.

v Repositorio académico general.
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v" Programas de formacién continua.

v" Evaluacion docente. La evaluacién docente se caracteriza por valorar la satisfaccién
de los estudiantes, el desempeifio de los docentes, sus habilidades, el uso de recursos
psicopedagogicos, estrategias de ensefnanza e investigacion.

v" Contratacion docente. Es un proceso de seleccion del personal docente para cubrir
por contrato las plazas vacantes de docentes con jornada laboral a tiempo completo.

v" Promocion docente. Es un proceso de desarrollo profesional en la carrera docente
del IESPP Juan Enrique Pestalozzi siendo obligatoria cada tres afios, bajo las normas
y lineamientos que emita el Instituto con la finalidad de que el docente sea promovido
a la categoria inmediata superior. Tiene caracter formativo y fortalece la capacidad
profesional del docente. El docente que no apruebe la evaluacién para la promocién
permanece en su misma categoria.

v" Renovacion docente. La renovacion docente se refiere al proceso mediante el cual
se extiende el contrato de trabajo de un docente por un periodo adicional,
generalmente después de cumplir ciertos requisitos y evaluaciones establecidos por
las autoridades educativas.

v" Desempefio docente. Se refiere a la capacidad y eficacia de los maestros en llevar a
cabo sus responsabilidades educativas. Esto implica no solo la ensefianza de
contenidos, sino también la capacidad de crear un entorno de aprendizaje efectivo,

fomentar la participacion de los estudiantes y evaluar su progreso.

VIIl. Caracterizacion de procedimientos
Comprende la descripcién o caracterizacion de los procedimientos identificados en la
identificacion de procedimientos. La caracterizacion de procedimientos es

responsabilidad del responsable del proceso, del cual deriva el procedimiento.

La extensiéon de los procedimientos, asi como su estructura, estan en funcion de los
arreglos del IESPP Juan Enrique Pestalozzi para la gestion documental. Sin perjuicio de

ello, los procedimientos contienen como minimo la siguiente informacion:

v Nombre del procedimiento: debe ser reducido y expresar el producto que se pretende

obtener; por ejemplo: Procedimiento para Elaborar Pruebas de Admisién.
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v" Siglas y definiciones: descripcion de las abreviaturas y acronimos que se emplean en
el procedimiento, asi como de los conceptos que se consideran pertinentes explicar a fin

de aclarar los contenidos del procedimiento.

v" Recursos del procedimiento: elementos de entrada necesarios para iniciar el
procedimiento, los cuales pueden ser recursos materiales, solicitudes de informacién y
otros que alimenten el procedimiento. Asimismo, se debe especificar la fuente de origen

de dicho recurso, ya sea una persona, organizacion, area, u otro proceso.

v Resultado del procedimiento: producto que se espera obtener con la implementacion
del procedimiento, los cuales pueden ser informacion, decisiones, documentos, 0 insumos

para otros procesos o procedimientos.
v" Responsable del procedimiento: areas involucradas en los pasos a desarrollar.
v Actividades/Operaciones del procedimiento:

v Actividad: Descripcion secuencial de cémo se realizan las actividades del
procedimiento. Las actividades se redactan con verbos infinitivos. La cantidad, asi
como la redaccién de las actividades descritas en el procedimiento deben coincidir

con las actividades incluidas en el correspondiente diagrama del proceso.

v Unidad de organizacion: Indicar el nombre de la unidad de organizacion a cargo de la

actividad.

v" Responsable: Indicar el cargo de quien realiza la actividad. La redaccién del
responsable debe coincidir con los nombres de los roles incluidos en el

correspondiente diagrama del proceso.
v Proceso relacionado: Indicar el nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.

v Elaborado por: Indicar el nombre del 6rgano responsable del proceso.
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v Revisado por: Indicar el nombre del responsable de la materia de gestién por procesos

en el IESPP Juan Enrique Pestalozzi.
v Aprobado por: Indicar el nombre de la maxima autoridad administrativa del IESP/EESP.

A continuacion, se presentan las fichas técnicas de caracterizacion de procedimientos:
Tabla 27
Ficha técnica de matricula en el programa de formacion inicial docente

Nombre del Matricula en el programa de formacion inicial docente
procedimiento
Siglas y MINEDU: Ministerio de Educacion
definiciones DREJ: Direccién Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema de Informacion Académico

UA: Unidad Académica

DG: Direccién General

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida al DG.

Recibo por pago de concepto de matricula.
Constancia de matricula disponible.

Ficha de matricula.

Copia de DNI.

Constancia de notas.

SNENENENENEN

Resultados del Noémina de estudiantes / constancia de matricula
procedimiento

Alcance del Estudiantes ingresantes y estudiantes actuales de formacion inicial
procedimiento docente.

Actividades/ 1. Presentacién de solicitud de matricula — MP.

Operaciones 2. Revisién de requisitos establecidos, incluyendo pago de matricula - MP.

3. Estudiantes del | ciclo, se encuentra en el registro de ingresantes — SA.
Certificado de estudios a postulantes que no presentado.

4. Estudiantes del Il al VIl ciclo presentan de boleta de notas con 75% de
créditos aprobados - SA.

5. Estudiantes del Vil al X ciclo presentan de boleta de notas con 100%
de créditos aprobados - SA.

6. Ficha de matricula establecida por el IESP.

7. Entrega lista de matriculados al - SIA.

8. Publicacion de lista de estudiantes matriculados - UA

Tiempo de desarrollo del proceso | 1 dia

Elaborado por: Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica

Tabla 27

Ficha técnica de matricula en programas de segunda especialidad y de profesionalizacion
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Nombre del

Matricula en programas de segunda especialidad y de profesionalizacion

procedimiento
Siglas y
definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccién Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema de Informacién Académico

UA: Unidad Académica

DG: Direccion General

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida al DG.

Recibo por pago de concepto de matricula.
Constancia de matricula disponible.

Ficha de matricula.

Copia de DNI.

Constancia de notas.

SNENENENENEN

Resultados del
procedimiento

Noémina de estudiantes / constancia de matricula

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de segunda especialidad profesional,
profesionalizacion docente y formacién continua.

programa de

Actividades/
Operaciones

1. Presentacién de solicitud de matricula — MP.

2. Revision de requisitos establecidos, incluyendo pago de matricula - MP.

3. Estudiantes de segunda especialidad profesional, programa de
profesionalizacion docente y formacién continua a SA.

4. Ficha de matricula establecida por la EESP.

5. Entrega lista de matriculados al SIA.

6. Publicacion de lista de estudiantes matriculados a cargo de UA

Tiempo de desarrollo del proceso | 1 dia
Elaborado por: Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 28

Ficha técnica de traslado en el programa de formacion inicial docente

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

Traslado en el programa de formacion inicial docente

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacién Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

T: Tesoreria

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

EST: Estudiantes

Recursos del
procedimiento

Solicitud de traslado.

Informe de vacantes para traslado interno.
Requisitos para traslado.

Resultado de evaluacién para el traslado.

Resultados del
procedimiento

Resolucion de Traslado

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que deseen traslado interno y externo.
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Actividades/
Operaciones

Publicacion de vacantes por parte de SA.

Pago de la evaluacion y traslado en T.

Presentacién de solicitud.

MP verificacion de requisitos.

Aplicacion de evaluacion, publicacion de resultados y emision de
informe UA.

6. DG emite Resolucion Directoral.

7. SA registra matricula en el SIA.

8. SA entrega la RD de traslado al estudiante.

aprwP =

Tiempo de desarrollo del proceso | 3dias
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 28

Ficha técnica de traslado en programas de segunda especialidad y de profesionalizacion

Nombre del

Traslado en programas de segunda especialidad y de profesionalizacién

procedimiento
Siglas y
definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccion Regional de Educaciéon Junin
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

T: Tesoreria

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

EST: Estudiantes

Recursos del
procedimiento

Solicitud de traslado.

Informe de vacantes para traslado interno.
Requisitos para traslado.

Resultado de evaluacién para el traslado.

Resultados del
procedimiento

Resolucion de Traslado

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que deseen traslado interno y externo.

Actividades/
Operaciones

Publicacion de vacantes por parte de SA.

Pago de la evaluacion y traslado en T.

Presentacion de solicitud.

MP verificacion de requisitos.

Aplicacion de evaluacion, publicacion de resultados y emision de
informe UA.

DG emite Resolucion Directoral.

SA registra matricula en el SIA.

SA entrega la RD de traslado al estudiante de segunda especialidad
y de profesionalizacion docente.

LN~

o ~N®

Tiempo de desarrollo del proceso | 3 dias
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 29

Ficha técnica de convalidacion en el programa de formacion inicial docente
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Nombre del

Convalidacion en el programa de formacion inicial docente

procedimiento
Siglas y
definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion
DREJ: Direccion Regional de Educacién Junin
SIA: Sistema Informacion Académico
DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

RD: Resolucién Directoral

EST: Estudiantes

FID: Formacién Inicial Docente

Recursos del
procedimiento

Solicitud de convalidacion.

Resultado de verificacion de requisitos.

Verificacion del programa, semestre/ ciclo del estudiante.
Revision de contenidos de silabos.

Resultados del
procedimiento

Informe de convalidacion.

Registro y/o acta de notas.
Resolucion de convalidacion.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que soliciten convalidacion en FID.

Actividades/
Operaciones

1. Pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucién por
el monto respectivo.

2. Presentacion de solicitud de convalidacion a MP

3. Verificacion de requisitos por parte de Secretaria Académica:
v" Verifica programa semestre/ciclo del estudiante.
v" Cumplimiento de requisitos.
v Revision de contenidos de silabos.

4. SA registra convalidacion en el SIA del MINEDU

5. Informe UA/ SA de convalidacién.

6. Emisién de Resolucién Directoral de convalidacion y entrega a quien
corresponda.

Tiempo de desarrollo del proceso | 3 dias
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 29
Ficha técnica de convalidacion en programas de segunda especialidad y de
profesionalizacion
Nombre del Convalidacién en programas de segunda especialidad y de profesionalizacién
procedimiento
Siglas y MINEDU: Ministerio de Educacion
definiciones DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin

SIA: Sistema Informacion Académico
DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

RD: Resolucién Directoral
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EST: Estudiantes
FID: Formacion Inicial Docente

Recursos del
procedimiento

Solicitud de convalidacion.

Resultado de verificacion de requisitos.

Verificacion del programa, semestre/ ciclo del estudiante.
Revision de contenidos de silabos.

Resultados del
procedimiento

Informe de convalidacion.

Registro y/o acta de notas.

Resolucion de convalidacion de segunda especialidad y de
profesionalizacion.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que soliciten convalidacion en segunda especialidad y de
profesionalizacion.

Actividades/
Operaciones

1. Pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucion por
el monto respectivo.

2. Presentacion de solicitud de convalidacion a MP

3. Verificacion de requisitos por parte de SA:
v Verifica programa semestre/ciclo del estudiante.
v" Cumplimiento de requisitos.
v Revision de contenidos de silabos.

4. SA registra convalidacion de segunda especialidad y de
profesionalizacion en el SIA del MINEDU.

5. Informe UA/ SA de convalidacion.

6. Emisién de Resolucién Directoral de convalidacion y entrega a quien
corresponda.

Tiempo de desarrollo del proceso | 3dias
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 30

Ficha técnica de licencia de estudios en el programa de formacion inicial docente

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

Licencia de estudios en el programa de formacion inicial docente

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacién Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

EST: Estudiantes

FID: Formacion Inicial Docente

Recursos del
procedimiento

Solicitud de licencia de estudios
Informe de verificacién de requisitos y motivos de la solitud de licencia.

Resultados del
procedimiento

Resolucion de licencia.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que soliciten licencia de estudios en FID.

Actividades/
Operaciones

1. El estudiante se informa sobre el proceso de licencia de estudios.
2. Pago en tesoreria.

3. Presentacion de solicitud de licencia a MP.

4. MP verifica requisitos, evaluaciéon de motivos y documentos
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sustentatorios.

5. SA registra la licencia en el SIA del MINEDU.
6. SA informa a DG la procedencia de la licencia.
7. DG emite la Resolucién Directoral
8. Entrega de RD de licencia al interesado.
Tiempo de desarrollo del proceso | 1 dia
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 30

Ficha técnica de licencia de estudios en programas de segunda especialidad y

profesionalizacion docente

Nombre del
procedimiento

Licencia de estudios en programas de segunda especialidad y

profesionalizacion docente

Siglas y
definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

EST: Estudiantes

FID: Formacion Inicial Docente

Recursos del
procedimiento

Solicitud de licencia de estudios
Informe de verificacion de requisitos y motivos de la solitud de licencia.

Resultados del
procedimiento

Resolucion de licencia.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que soliciten licencia de estudios en programas de
segunda especialidad y profesionalizacion docente.

Actividades/ 1. El estudiante se informa sobre el proceso de licencia de estudios.
Operaciones 2. Pago en tesoreria.
3. Presentacion de solicitud de licencia a MP.
4. MP verifica requisitos, evaluacion de motivos y documentos
sustentatorios.
5. SA registra la licencia en el SIA del MINEDU.
6. SAinforma a DG la procedencia de la licencia.
7. DG emite la Resolucion Directoral
8. Entrega de RD de licencia al interesado.
Tiempo de desarrollo del proceso | 1dia
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 31

Ficha técnica de reincorporacion en el programa de formacion inicial docente

Nombre del

Reincorporacion en el programa de formacion inicial docente

procedimiento
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Siglas y
definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacién Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

EST: Estudiantes

Recursos del
procedimiento

Solicitud de reincorporacion
Informe de verificacion de requisitos y motivos de la solitud de
reincorporacion.

Resultados del
procedimiento

Resolucion de reincorporacion

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que soliciten reincorporacion de estudios en FID.

Actividades/ 1. El estudiante se informa sobre el proceso de licencia de estudios.
Operaciones 2. Pago en tesoreria por derecho de reincorporacion
3. Presentacion de solicitud de reincorporacion a MP.
4. Secretaria Académica verifica especialidad y semestre.
5. SA Informe de reincorporacion a DG (Autoriza la matricula)
6. SA registra la reincorporacion en el SIA del MINEDU.
7. DG emite Resolucién Directoral de reincorporacion.
Tiempo de desarrollo del proceso | 1dia
Proceso Matricula
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 31

Ficha técnica de reincorporacion en programas de segunda especialidad y profesionalizacion

docente

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

Reincorporacién en programas de segunda especialidad y profesionalizacién
docente
MINEDU: Ministerio de Educacion
DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacién Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

EST: Estudiantes

Recursos del
procedimiento

Solicitud de reincorporacion
Informe de verificacion de requisitos y motivos de la solitud de
reincorporacion.

Resultados del
procedimiento

Resolucion de reincorporacion

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que soliciten reincorporacién de estudios en programas de
segunda especialidad y profesionalizacion docente.
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Actividades/ 1. El estudiante se informa sobre el proceso de licencia de estudios.
Operaciones 2. Pago en tesoreria por derecho de reincorporacion
3. Presentacién de solicitud de reincorporacién a MP.
4. Secretaria Académica verifica especialidad y semestre.
5. SA Informe de reincorporacion a DG (Autoriza la matricula)
6. SA registra la reincorporacion en el SIA del MINEDU.
7. DG emite Resolucién Directoral de reincorporacion.
Tiempo de desarrollo del proceso | 1dia
Proceso Matricula
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 32

Ficha técnica de emision de grados y titulos

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

Emisién de grados y titulos

MINEDU: Ministerio de Educacion
DREJ: Direccion Regional de Educaciéon Junin
SIA: Sistema Informacion Académico
DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

EST: Estudiantes

GT: Grados y Titulos

SE: Segunda Especialidad

Recursos del
procedimiento

Solicitud de emision de grados vy titulos
Informe de verificacion de requisitos para la emision de grados y titulos.

Resultados del
procedimiento

Grado y/o Titulo.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que soliciten la emision de GT.

Actividades/
Operaciones

1. El estudiante se informa sobre el procedimiento de obtencién del
grado/ titulo.

Pago en tesoreria del derecho de obtencién de grado v titulo.
Solicitud de emisién de GT a MP

SA verifica los requisitos para la obtencién del grado / titulo.

DG aprueba la titulacion.

Adquisicién de diploma del G/T en el MINEDU.

Caligrafiado del grado o Titulo.

Secretaria Académica inscribe el G y/o T en el Repositorio
Académico Digital.

ONOOTRAWN

Tiempo de desarrollo del proceso

| 3 meses

Proceso Duplicado de titulo.
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 33
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Ficha técnica de duplicado de grados y titulos

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

Duplicado de grados y titulos

MINEDU: Ministerio de Educacion
DREJ: Direccion Regional de Educaciéon Junin
SIA: Sistema Informacion Académico
DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

U: Usuario

GT: Grados y Titulos

SE: Segunda Especialidad

T: Tesoreria

Recursos del
procedimiento

Solicitud de duplicado GT.
Informe de verificacion de requisitos para el DGT.

Resultados del
procedimiento

Duplicado GT

Alcance del
procedimiento

Egresados que solicitan duplicado de GT.

Actividades/
Operaciones

El U se informa sobre el procedimiento de duplicado de GT.

PagoenT.

Solicitud de duplicado de GT por MP.

SA verifica la conformidad de documentos.

SA elabora el informe de solicitud de emision y registro de duplicado

del diploma de GT.

La DG emite RD de autorizacién para emision de duplicado de

Grado y/o Titulo.

7. La DG remite ala SUNEDU la RD de autorizacién de duplicado de
grado y/o titulo y solicita su inscripcion en el Registro Nacional de
Trabajos de Investigacion -SUNEDU.

8. SAde la EESP y usuario verifican en el aplicativo Registro Nacional
de Grados y Titulos Profesionales de la SUNEDU, |a inscripcion del
duplicado.

9. SA registra el duplicado de G y/o T en el Repositorio Académico

Digital.

Ok wh =

»

Tiempo de desarrollo del proceso

| 1 mes

Proceso Emision de grados vy titulos.

relacionado

Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica

Académica
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Tabla 34

Ficha de rectificacién del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda

especialidad profesional.

Nombre del

procedimiento
Siglas y
definiciones

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

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacion Académico.

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

U: Usuario

BTSE: Bachiller, Titulo y Segunda Especialidad
T: Tesoreria

GT: Grados y titulos

Recursos del
procedimiento

Solicitud de RBTSE.
Informe de verificacion de requisitos y documentos sustentatorios para
la RBTSE.

Resultados del
procedimiento

Diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad profesional corregido.

Alcance del
procedimiento

Egresados que solicitan BTSE.

Actividades/
Operaciones

1. Informe sobre el procedimiento del diploma de BTSE.
. PagoenT.

3. Solicitud de rectificacion del diploma de BTSE adjuntando los

requisitos necesarios para la compra del diploma de grado o titulo

a MP.

MP verificacién de requisitos.

DG autoriza la rectificacion del diploma de BTSE.

DG emite Resolucion Directoral que autoriza la rectificacién del
diploma de grado o titulo, solicitado.

7. La DG remite a la SUNEDU la documentacién de autorizacion de
rectificacion de diploma de grado de bachiller, titulo de licenciado y
titulo de segunda especialidad profesional.

8. SA de la EESP y usuario verifican en el aplicativo, Registro
Nacional de Grados y Titulos Profesionales de la SUNEDU, la
rectificacion de diploma de grado de bachiller, titulo de licenciado y
titulo de segunda especialidad profesional.

9. SA registra la rectificacion de diploma de grado de bachiller, titulo
de licenciado vy titulo de segunda especialidad profesional, en el
Repositorio Académico Digital.

o0 R

Tiempo de desarrollo del proceso

| 1 mes

Proceso Emision de grados vy titulos.

relacionado

Elaborado por: | Revisado por: Direccion Aprobado por: Director General
Secretaria General

Académica
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Tabla 35
Ficha técnica de subsanacion en el programa de formacion inicial docente

Nombre del Subsanacién en el programa de formacién inicial docente
procedimiento
Siglas y MINEDU: Ministerio de Educacion
definiciones DREJ: Direccion Regional de Educaciéon Junin

SIA: Sistema de Informacion Académico

DG: Direccién General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

T: Tesoreria

D: Docentes

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

EST: Estudiantes

S: Subsanacion.

Recursos del Solicitud de subsanacion.

procedimiento | Informe de verificacion de requisitos para la subsanacion.
Resultados del | Subsanacion de cursos y registro en el SIA.
procedimiento
Alcance del Estudiantes que soliciten la Subsanacion.
procedimiento

Actividades/ 1. El estudiante se informa del procedimiento de subsanacion.
Operaciones 2. PagoenT.
3. Solicitud por MP adjuntando la ficha de matricula y pago en T.
4. UA verifica los requisitos y programa la evaluacién de subsanacion.
5. SAingresa en el SIA las notas de S.
6. La DG emite la Resolucion de S.
7. SAderivalaRD de S a UA, Dy EST.
Tiempo de desarrollo del proceso | 15 mes
Proceso Matricula, reincorporacion.
relacionado

Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General

Secretaria Académica

Académica
Tabla 35

Ficha técnica de subsanacion en programas de sequnda especialidad y profesionalizacion

docente

Nombre del Subsanacién en programas de segunda especialidad y profesionalizacion
procedimiento

docente

Siglas y MINEDU: Ministerio de Educacion
definiciones DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema de Informacion Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

T: Tesoreria

D: Docentes
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MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral
EST: Estudiantes

S: Subsanacion.

Recursos del
procedimiento

Solicitud de subsanacion.
Informe de verificacion de requisitos para la subsanacién.

Resultados del
procedimiento

Subsanacion de cursos y registro en el SIA.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que soliciten la Subsanacion.

Actividades/
Operaciones

El estudiante se informa del procedimiento de subsanacion.
PagoenT.

Solicitud por MP adjuntando la ficha de matricula y pago en T.

UA verifica los requisitos y programa la evaluaciéon de subsanacion.
SA ingresa en el SIA las notas de S.

La DG emite la Resolucion de S.

SA derivala RD de Sa UA, Dy EST.

NoTALN -

Tiempo de desarrollo del proceso |

15 mes

Proceso Matricula, reincorporacion.
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 36

Ficha técnica de retiro en el programa de formacion inicial docente

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

Retiro en el programa de formacion inicial docente

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

D: Docente

RD: Resolucién Directoral

R: Retiro

EST: Estudiantes

Recursos del
procedimiento

Solicitud de retiro.
Resultado de evaluacion de causal de retiro.

Resultados del
procedimiento

Resolucion de retiro en el SIA MINEDU.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que ameriten el retiro del IESPP.

Actividades/
Operaciones

SA verifica el récord de asistencia y notas del estudiante

SA informa a UA sobre la situacién del estudiante.

UA autoriza el de retiro del estudiante.

SA procede al retiro del estudiante en el SIA, por no cumplir con el
requisito de créditos de matricula.

DG emite la Resolucidon de Retiro.

SA deriva la Resolucién de Retiro al SIA .

pwhp =

o o
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Tiempo de desarrollo del proceso | 1 dia
Proceso Matricula, subsanacion.
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 36

Ficha técnica de retiro en programas de segunda especialidad y profesionalizacion docente

Nombre del

Retiro en programas de segunda especialidad y profesionalizacion docente

procedimiento
Siglas y
definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacién Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

D: Docente

RD: Resolucién Directoral

R: Retiro

EST: Estudiantes

Recursos del
procedimiento

Solicitud de retiro.
Resultado de evaluacion de causal de retiro.

Resultados del
procedimiento

Resolucion de retiro en el SIA MINEDU.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que ameriten el retiro del IESPP.

Actividades/
Operaciones

SA verifica el récord de asistencia y notas del estudiante

SA informa a UA sobre la situacion del estudiante.

UA autoriza el de retiro del estudiante.

SA procede al retiro del estudiante en el SIA, por no cumplir con el
requisito de créditos de matricula.

5. DG emite la Resolucion de Retiro.

6. SA deriva la Resolucion de Retiro al SIA .

PN~

Tiempo de desarrollo del proceso

| 1 dia

Proceso Matricula, subsanacion.
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 37

Ficha técnica de constancia de egresado.

Nombre del

Constancia de egresado

procedimiento
Siglas y
definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion
DREJ: Direccion Regional de Educacién Junin
SIA: Sistema Informaciéon Académico
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DG: Direccion General
UA: Unidad Académica
SA: Secretaria Académica
MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

RD: Resolucién Directoral
C: Certificacion

U: Usuario

Recursos del
procedimiento

Solicitud de constancia de egresado.
Informe de verificacion de requisitos para la emisidon de certificacion.

Resultados del
procedimiento

Emisién de constancia de egresado

Alcance del
procedimiento

Interesados que soliciten la constancia de egresado.

Actividades/
Operaciones

1. El estudiante solicita informacion sobre la constancia de egresado
en SA.

PagoenT.

Solicitud de constancia de egresado por MP adjuntando los
requisitos para la emisién de formato de constancia de egresado.
MP verifica los requisitos.

SA elabora el certificado de egresado.

SA envia a DG el certificado para la firma.

SA entrega el C al usuario.

SIS

No ok

Tiempo de desarrollo del proceso

1 mes

Proceso Emision de grados y titulos
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Direccion Aprobado por: Director General
Secretaria General
Académica
Tabla 38

Ficha técnica de certificado de estudios de programas formativos.

Nombre del

procedimiento
Siglas y
definiciones

Certificado de estudios de programas formativos

MINEDU: Ministerio de Educacion
DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacién Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

RD: Resolucién Directoral

C: Certificacion

U: Usuario

Recursos del
procedimiento

Solicitud de certificado de estudios de programas formativos.
Informe de verificacion de requisitos para la emision de certificado de
estudios de programas formativos.

Resultados del
procedimiento

Emision de certificado de estudios de programas formativos.
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Alcance del Interesados que soliciten el certificado de estudios de programas
procedimiento | formativos.
Actividades/ 1. El estudiante solicita certificado de estudios.
Operaciones 2. Pago de tramite en tesoreria de MP.
3. MP traslada solicitud de certificado de estudios a SA.
4. SA Emite certificado de estudios adjuntando los requisitos para la

emision de formato de certificado de estudios de programas
formativos.

5. UA verifica el certificado de estudios.

6. UA envia a DG el certificado para la firma.

7. MP entrega el Certificado al usuario.

8. Recepcion del certificado de estudios por el usuario

Tiempo de desarrollo del proceso |

1 mes

Proceso Certificado de estudios.
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Unidad Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 39

Ficha técnica de titulo profesional de licenciado en educacion.

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

Titulo profesional de licenciado en educacidn

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacién Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria.

RD: Resolucién Directoral

U:

Usuario

GT: Grados y Titulos
TP: Titulo Profesional

Recursos del
procedimiento

Solicitud de emision de TP
Informe de verificacion de requisitos para la emisién de TP

Resultados del
procedimiento

Entrega de TP

Alcance del
procedimiento

Egresados que soliciten la emisién de TP.

Actividades/
Operaciones

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

El usuario se informacién para la obtencién de TP en SA.
Pagoen T.

Solicitud de obtencion del TP a MP

MP verifica los requisitos

SA adquisicion del diploma del Titulo Profesional en el MINEDU
SA Caligrafiado del TP.

DG firma el diploma de TP.

SA Inscripcion y registro del TP en el SIA del IESPP

SA envia a la DREJ para la visacion del diploma de TP.

10. SA entrega el TP al usuario.
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Tiempo de desarrollo del proceso

| 3 meses

Proceso Emisién de grados y titulos, Duplicado de grados y titulos.
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica

Tabla 39

Ficha técnica de titulo de segunda especialidad profesional.

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

Titulo de segunda especialidad profesional

MINEDU: Ministerio de Educacion
DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacién Académico
DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria.

RD: Resolucién Directoral

U: Usuario

GT: Grados y Titulos

TSE: Titulo de Segunda Especialidad

Recursos del
procedimiento

Solicitud de emisién de TSE.
Informe de verificacion de requisitos para la emision de TSE.

Resultados del
procedimiento

Entrega de TSE.

Alcance del
procedimiento

Egresados que soliciten la emision de TSE.

Actividades/
Operaciones

1. El usuario se informacion para la obtencion de TSE en SA.

2. PagoenT.

3. Solicitud de obtenciéon del TSE a MP

4. MP verifica los requisitos

5. SA adquisicion del diploma del Titulo Profesional en el MINEDU
6. SA Caligrafiado del TSE

7. DG firma el diploma de TSE

8. SA Inscripcién y registro del TSE en el SIA del IESPP

9. SA envia a la DREJ para la visacién del diploma de TSE.

10. SA entrega el TSE al usuario.

Tiempo de desarrollo del proceso

| 3 meses

Proceso
relacionado

Emisién de grados y titulos, Duplicado de grados y titulos.

Secretaria
Académica

Elaborado por:

Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General

Académica
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Tabla 40
Ficha técnica de admision en el programa de formacion inicial docente.

Nombre del Admisién en el programa de formacidn inicial docente

procedimiento

Siglas y MINEDU: Ministerio de Educacion

definiciones DREJ: Direccion Regional de Educaciéon Junin

SIA: Sistema Informacién Académico

DG: Direccién General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria.

RD: Resolucion Directoral

I: Interesados

PA: Proceso de Admisién

CA: Comision de Admision.

Recursos del - Diagnéstico de la oferta y demanda de profesionales en educacion.
procedimiento | - Lineamientos de admision

- Autorizacion y determinacion de vacantes.

- Solicitud de postulacion al proceso de admision.

- Plan de admision.

Resultados del | Lista de ingresantes al IESPP.

procedimiento
Alcance del Interesados que soliciten su participacién en el PA.
procedimiento
Actividades/ Del IESPP:

Operaciones 1. DG conformacién de la CA.

2. CA planificacion, ejecucion, evaluacion del PA
3. CA Publicacién de resultados.

Del interesado:

Solicitud e informacién del PA a la comisién de admision institucional.
Pago en T del derecho de admisién y adquisicion del kit de admision
Solicitud de participacion en el proceso de admision, por MP
adjuntando los requisitos.

4. MP verifica los requisitos.

5. CA registra inscripcion en el proceso de admision en el SIA.

6. CA entrega constancia de inscripcion.

W=

Tiempo de desarrollo del proceso | 1dia
Proceso Matricula.
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Director Aprobado por: Director General
Unidad General
Académica
Tabla 40

Ficha técnica de admision en segunda especialidad

Nombre del Admisién en segunda especialidad

procedimiento
Siglas y MINEDU: Ministerio de Educacién
definiciones DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
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SIA: Sistema Informacién Académico
DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria.

RD: Resolucién Directoral

I: Interesados

PA: Proceso de Admision

CA: Comision de Admision.

Recursos del
procedimiento

- Diagnéstico de la oferta y demanda de profesionales en educacion.
- Lineamientos de admision

- Autorizacion y determinacion de vacantes.

- Solicitud de postulacion al proceso de admision.

- Plan de admision.

Resultados del
procedimiento

Lista de ingresantes del programa de segunda especialidad al IESPP.

Alcance del
procedimiento

Interesados que soliciten su participacién en el PA.

Actividades/
Operaciones

Del IESPP:

1. DG conformacién de la CA.

2. CA planificacion, ejecucion, evaluacién del PA

3. CA Publicacién de resultados.

Del interesado:

1. Solicitud e informacion del PA a la comisidon de admision
institucional.

2. Pago enT del derecho de admision y adquisicién del kit de admision

3. Solicitud de participacion en el proceso de admision, por MP
adjuntando los requisitos.

4. MP verifica los requisitos.

5. CA registra inscripcion en el proceso de admision en el SIA.

6. CA entrega constancia de inscripcion.

Tiempo de desarrollo del proceso | 1 dia
Proceso Matricula.
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Director Aprobado por: Director General
Unidad General
Académica
Tabla 41

Ficha técnica de registro de grados y titulos.

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

Registro de grados vy titulos

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria.

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREUJ: Direccion Regional de Educacién Junin

SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral
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ET: Egresados Titulados

RGT: Registro de Grados y Titulos

FID: Formacién Inicial Docente

TSE: Titulo de Segunda Especialidad

Recursos del Solicitud de Registro de Grados y Titulos

procedimiento | Informe de verificacion de requisitos para el registro de grados y titulos.
Resultados del | Lista de grados y titulos registrados

procedimiento

Alcance del Egresados Titulados que soliciten el RGT.
procedimiento
Actividades/ 1. El ET solicita informacién sobre el procedimiento de registro de
Operaciones grados y titulos
2. Pago en tesoreria.
3. Solicitud de RGT, adjuntando requisitos a MP
4. MP verifica requisitos.
5. SA elabora informe de egresados que solicitan el RGT y envia a

DG, adjuntando los requisitos.

DG solicita el RGT a la DREJ

DREJ verifica el expediente y requisitos.

DREJ aprueba el RGT y emite la conformidad del registro a DG del
IESPP.

9. SA-registra el grado/ titulo en el SIA.

10. ET obtienen constancia de RGT de la pagina virtual de la DREJ.

N

Tiempo de desarrollo del proceso | 1 mes
Proceso Emisién de grados y titulos, Duplicado de grados y titulos.
relacionado

Elaborado por: | Revisado por: Jefe de Unidad | Aprobado por: Director General
Secretaria Académica
Académica
Tabla 42

Ficha técnica de repositorio académico General.

Nombre del procedimiento Repositorio academico general.

Siglas y definiciones MINEDU: Ministerio de Educacion
DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informaciéon Académico
DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

Ul: Unidad de Investigacion

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

I Interesados

RAG: Repositorio Académico General
Pl: Produccion Intelectual

Recursos del Solicitud de publicacion de la produccion Intelectual

procedimiento Informe de verificacion de requisitos para la publicaciéon de
la Pl en el RAG.

Resultados del Publicacion de produccion intelectual.

procedimiento

Alcance del procedimiento | Interesados que soliciten publicacién de la Pl.

Actividades/ Operaciones 1. Solicitud de publicacién de la Pl por MP, adjuntando
en fisico y virtual la PI.

2. Ul a través de la comisién de evaluacion de la Pl
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evalua el trabajo intelectual

3. Ul'y el comité de evaluacion de produccion intelectual
revisan y emiten el informe final aceptando u
observando

4. DG emite RD.

5. Ul publica la produccién intelectual.

6. DG expide y entrega el certificado de publicaciéon de
Produccion Intelectual al autor.

Tiempo de desarrollo del proceso |

1 mes

Proceso relacionado

Programas de formacion continua.

Elaborado por: Unidad de
investigacion

Revisado por: Aprobado por: Director General
Jefe de Unidad
Académica

Tabla 43

Ficha técnica de programas de formacion continua.

Nombre del procedimiento
Siglas y definiciones

Programas de formacion continua

MINEDU: Ministerio de Educacion

DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacion Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

UFC: Unidad de Formacion Continua

MP: Mesa de Partes

T: Tesoreria

RD: Resolucion Directoral

PFC: Programa de Formacion Continua.
EFC: Estudiantes de Formacion Continua.

Recursos del
procedimiento

Solicitud de participacion en PFC.
Plan de Formacion Inicial Docente.

Resultados del
procedimiento

Informe de resultados de programa de perfeccionamiento
para docentes en ejercicio.
Certificacion de PFC.

Alcance del procedimiento

Estudiantes del Programa de Formaciéon Continua

Actividades/ Operaciones

1. El estudiante solicita informacién sobre el PFC.

2. Pago entesoreria por derecho de inscripcion en el PFC.
3. Solicitud de inscripcion en el PFC, adjuntando los
requisitos a MP.

MP verifica los requisitos.

UFC inscripcién en PFC.

SA registra al estudiante del PFC en el SIA.

SA emite constancia de matricula al estudiante de PFC.
Participacién de los Est. en el PFC.

. UFC Certifica a los EFC al termino de sus estudios.

©oN® oA

Tiempo de desarrollo del proceso

De acuerdo a la caracteristica del evento
académico.

Proceso relacionado

Matricula, certificacion.

Elaborado por: Unidad de
formacion continua.

Revisado por: Aprobado por: Director General
Jefe de Unidad
Académica
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Tabla 44

Ficha técnica de desemperio docente.

Nombre del procedimiento Desempeno Docente

Siglas y definiciones

MINEDU: Ministerio de Educaciéon

DG: Direccion General

GG: Gerente General

JUA: Jefe de Unidad Académica

D: Docente

MP: Mesa de Partes

DD: Desempeiio docente

RDI: Resolucion Directoral Institucional

Recursos del
procedimiento

Cuadro de horas institucional.

Resultados del
procedimiento

Informe de monitoreo de desempefio docente.

Alcance del procedimiento

Docentes formadores postulantes.

Actividades/ Operaciones

Elaboracién del plan de monitoreo de DD.
Elaboracién de instrumentos de monitoreo.
Aprobacion del plan de monitoreo mediante RDI.
Cronograma de monitoreo.

Monitoreo de DD.

Procesamiento del monitoreo de DD.

7. Informe del monitoreo de DD.

Popwn

Tiempo de desarrollo del proceso

| 15 dias

Proceso relacionado

Contrata, renovacién y promocion docente.

Elaborado por: Jefe de
Unidad Académica

Revisado por: Aprobado por: Director General
Gerente General

Tabla 45

Ficha técnica de contratacion docente.

Nombre del procedimiento Contratacion docente

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

GG: Gerente General

CED: Comité de Evaluacion Docente
DP: Docente Postulante

MP: Mesa de Partes

PCD: Proceso de Contrato Docente.
C: Contrato

Recursos del
procedimiento

Solicitud de participacion en PCD.
Cuadro de horas institucional.

Resultados del
procedimiento

Contrato docente.

Alcance del procedimiento

Docentes formadores postulantes.

Actividades/ Operaciones

1. Solicitud de participacién del proceso de contrato por
parte del DP.

MP recepciona y deriva al CED.

El CED evalua el expediente y publica los resultados.
El DP presenta reclamos.

El CED absuelve los reclamos.

El CED evalua la clase modelo y entrevista.

El CED publica los resultados finales.

El DP presenta reclamos.

PN OA DN
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9. EI CED absuelve reclamos.
10. Firma de contrato entre GG y el docente.
Tiempo de desarrollo del proceso | 7 dias
Proceso relacionado Renovacién, desemperio, promocidén docente.
Elaborado por: Comité de Revisado por: Aprobado por: Gerente General
Evaluacion Direcciéon General
Tabla 46

Ficha técnica de promocion docente.

Nombre del procedimiento Promocion Docente

Siglas y definiciones MINEDU: Ministerio de Educacion
DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacion Académico
P: Promotoria

DG: Direccion General

GG: Gerente General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

CA: Coordinador Académico

CC: Coordinador de Calidad

DP: Docente Postulante

MP: Mesa de Partes

PCD: Proceso de Contrato Docente.

C: Contrato
Recursos del Solicitud de participacion en PCD.
procedimiento Cuadro de horas institucional.
Resultados del Contrato docente.

procedimiento

Alcance del procedimiento | Docentes formadores postulantes.

Actividades/ Operaciones 1. Elaboracién del plan de contratacion docente por parte
de la P.

2. Conformacion del comité de evaluacién por parte de
DG.

3. Convocatoria del proceso de contratacion DG.

4. Publicacién de plazas para el ano lectivo por la
promotoria.

5. Solicitud de participacion del proceso de contrato por
parte del DP.

6. Evaluacion de los postulantes DG (SA, CA)

7. Publicacién de resultados del PCD por parte de CA.

8. Firma de contrato docente por parte del GG.

Tiempo de desarrollo del proceso | 7 dias

Proceso relacionado Admision, matricula.

Elaborado por: Direccion Revisado por: Aprobado por: Promotoria
General Promotoria
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Tabla 47

Ficha técnica de renovacion docente.

Nombre del procedimiento Renovacion docente

Siglas y definiciones MINEDU: Ministerio de Educacion
DREJ: Direccion Regional de Educacién Junin
SIA: Sistema Informacion Académico
P: Promotoria

DG: Direccion General

GG: Gerente General

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

CA: Coordinador Académico

CC: Coordinador de Calidad

MP: Mesa de Partes

PRD: Proceso de Ratificacion Docente.
DP: Docente Postulante

R: Ratificacion

Recursos del Resultados de evaluacion del desempeno docente.
procedimiento Cuadro de horas institucional.
Resultados del Renovacién docente.

procedimiento

Alcance del procedimiento | Docentes formadores de la institucion.

Actividades/ Operaciones 1. Elaboracion del plan de contratacion y ratificacion
docente por parte de la P.

2. Conformacién del comité de evaluacién por parte de
DG.

3. Publicacién de plazas para el ano lectivo por la
promotoria.

4. Convocatoria del proceso de contratacion DG.

5. Solicitud de participacién del proceso de ratificacién,
contrato por parte del DP.

6. Evaluacién del desempefio docente por el CA.

7. Publicacién de resultados del PRD por parte de CA.

8. Firma de contrato docente por parte del GG.

Tiempo de desarrollo del proceso I 5 dias

Proceso relacionado Contratacién docente

Elaborado por: Direccién Revisado por: Aprobado por: Promotoria
General Promotoria
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Tabla 48

Ficha técnica de repositorio académico Digital.

Nombre del procedimiento
Siglas y definiciones

Repositorio academico Digital.

MINEDU: Ministerio de Educacién

DREJ: Direccion Regional de Educacion Junin
SIA: Sistema Informacién Académico

DG: Direccion General

UA: Unidad Académica

Ul: Unidad de Investigacion

AU: Autor

SG: Secretaria General

RAD: Repositorio Académico Digital

RRAD: Responsable de repositorio Académico Digital

Recursos del
procedimiento

Solicitud de publicacion de la produccion Intelectual
Informe de verificacion de requisitos para la publicaciéon de
la Pl en el RAD.

Resultados del
procedimiento

Publicacion de produccion intelectual.

Alcance del procedimiento

Interesados que soliciten publicacién de la Pl.

Actividades/ Operaciones

1. AU presenta la investigacion y/o innovacion, segun
sea el caso para su publicacion en el RAD.

2. Recepciona la investigacion y/o innovacion y la deriva
a Ul

3. Evallay verifica con el reporte del software anti plagio
la originalidad con una similitud del 25% de las
investigaciones e innovaciones presentadas y firma su
autorizacion para la publicacion.

4. Publica la investigacion e innovacion en RAD.

5. DG expide y entrega el certificado de publicacion de
Produccién Intelectual al autor.

Tiempo de desarrollo del proceso | 1 mes

Proceso relacionado

Elaborado por: Unidad de
investigacion

Programas de formacién continua.

Revisado por: Aprobado por: Director General
Jefe de Unidad

Académica
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IX. Elaboracion de Ficha técnica de macroproceso
Flujograma del procedimiento de matricula en el programa de formacion inicial docente.

Procedimiento: Matricula Cadigo del procedimiento:

EESPP_PO1
Estudiante Tesoreria

Mesa de Partes Secretaria Académica

Se informa Pago derecho > SOhC}m{i
del proceso »|  matricula matricula
de matricula
3
Verificacion
de requisitos
Adjuntar documentos Matricula del
faltantes No Si estudiante en el
p , SIA
., A 4
Recepcion de I
constancia de :
matricula <
Constancia de matricula

Noémina de matricula
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Flujograma del procedimiento de matricula en el programa de segunda especialidad y profesionalizacion docente

Procedimiento: Matricula Cadigo del procedimiento:
EESPP P02
Estudiante Tesoreria Mesa de Partes Secretaria Académica
Se informa Pago derecho > Solic}itud
del proceso »  matricula matricula
de matricula
K
Verificacion

de requisitos

.

Adjuntar documentos Matricula del
faltantes No si estudiante en el
< SIA

v

Recepcion de I
constancia de !
matricula

F N

Constancia de matricula
‘ Noémina de matricula

D
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Flujograma del procedimiento de traslado en el programa de formacion inicial docente.

Procedimiento: Traslado

Cadigo del procedimiento: EESPP_P03

Secretaria Académica Tesoreria Estudiante Mesa de partes Unidad Académica | Direccion General
INICIO
Publica
t -
V,izasl;agz > Pago por N Solicitud de _ | Verificacién de
derecho de = traslado " requisitos
traslado
Adjunta No Si . Aplicacion de
documentos > evaluacién
faltantes
Publicacién de
resultados
Informe de N Emisién de
Registra la evaluacion " resolucion
matricula en el SIA

Recepciona RD
de traslado
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Flujograma del procedimiento de traslado en el programa de segunda especialidad y profesionalizacion docente

Procedimiento: Traslado

Cadigo del procedimiento: EESPP_P04

Secretaria Académica Tesoreria Estudiante Mesa de partes Unidad Académica | Direccion General
INICIO
Publica
t -
V’iilasl;agf) Pago por N Solicitud de _ | Verificacion de
derecho de > traslado ' requisitos
traslado
Adjunta No Si _| Aplicacion de
documentos » evaluacién
faltantes
Publicacién de
resultados
¢ Emisién de
. Informe de > resolucion
Registra la evaluacién
matricula en el SIA

Recepciona RD
de traslado
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Flujograma del procedimiento de convalidacion en el programa de formacion inicial docente

Procedimiento: Convalidacion Codigo del procedimiento: EESPP_P05
Estudiante Tesoreria Mesa de partes Secretaria Académica Unidad Direccion General
Académica
Recaba Pago por Solicitud de Verificacién de
informacion p  derechode > convalidacién > requisitos
sobre el proceso convalidacion
de convalidacion
No
Levanta P
observaciones |
Si Emision de
Informe de lucion d
Revision de > convalidacién resofucion de
evision convalidacion
contenido de
silabos
Registro de
convalidacion
en el SIA
Recepcion de
resolucion de Entrega de
convalidacién resolucién de |
convalidacién
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Flujograma del procedimiento de convalidacion en el programa de segunda especialidad y profesionalizacion docente

Procedimiento: Convalidacion Codigo del procedimiento: EESPP_P06
Estudiante Tesoreria Mesa de partes Secretaria Académica Unidad Direccion General
Académica
Becaba . Pago por Solicitud de Verificacion de
informacion p  derechode > convalidacién > requisitos
sobre el proceso convalidacidon
de convalidacion
No
Levanta P
observaciones |
Si Emision de
Informe de lucion d
Revision de > convalidacion resolucion de
evision convalidacién
contenido de
silabos
Registro de
convalidacion
en el SIA
Recepcion de
resolucion de Entrega de
convalidacién resolucién de |
convalidacién
Fin
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Flujograma del procedimiento de licencia de estudios en el programa de formacion inicial docente

Procedimiento: Licencia de Estudios Codigo del procedimiento: EESPP_P04
Estudiante Tesoreria Mesa de Partes Secretaria Académica Direccion General
INICIO
A 4
Sel iI;formE} sgbre Pago por derecho Solicitud de
a 1cen(;:'1a A —— de licencia de > licencia de
estudios estudios estudios
Verificacion de
requisitos
Levanta P ;
observaciones | No S Registra la licencia en
> el STA
Informa a DG la Emite RD de
procedencia de la > licencia
licencia
Entrega de RD

de licencia

A
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Flujograma del procedimiento de licencia de estudios en el programa de segunda especialidad y profesionalizacion docente

Procedimiento: Licencia de Estudios Codigo del procedimiento: EESPP_P04
Estudiante Tesoreria Mesa de Partes Secretaria Académica Direccion General
INICIO
A 4
Sel iI;formE} sgbre Pago por derecho Solicitud de
a 1cen(;:'1a € de licencia de licencia de
estudios estudios estudios
Verificacion de
requisitos
Levanta ;
observaciones P No /\ Si .| Registrala licencia en
< \/ = el STA
Informa a DG la Emite RD de
procedencia de la > licencia
licencia
Entrega de RD
de licencia <

65



IESPP “JUAN ENRIQUE PESTALOZZI”

MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Flujograma del procedimiento de reincorporacion en el programa de formacion inicial docente

Procedimiento: Reincorporacion

Codigo del procedimiento: EESPP_P05

A

Adjunta documentos
faltantes

|

Verificacion de
requisitos

Si

A

Verifica
especialidad,
—> ciclo/semestre

!

Informa a DG sobre

Estudiante Tesoreria Mesa de Partes Secretaria Académica Direccion General
Se informa sobre
la
, - _ Pago por Solicitud de
releorporacion . 'derecho df_’ i > reincorporacion
I‘ElIlCOI'pOl‘-’:lClOn

Autoriza la

reincorporacion

Registra la

matricula

A

reincorporacién en
el STA

Recepciona RD de
reincorporacion

Emite resolucion de
reincorporacion y entrega al

Y

estudiante

\_’//’/_'
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Flujograma del procedimiento de reincorporacion en el programa de segunda especialidad y profesionalizacion docente

Procedimiento: Reincorporacion Cadigo del procedimiento: EESPP_P05
Estudiante Tesoreria Mesa de Partes Secretaria Académica Direccion General
Se informa sobre
la
. 5 _ Pago por Solicitud de
remeorporacion o derecho d‘?, » | reincorporacién
remecorporacilon

!

Verificacidn de

requisitos
‘ Verifica
Adjunta documentos No Si especialidad,
faltantes < —> ciclo/semestre

!

Informa a DG sobre
reincorporacion

Autoriza la
matricula

Y

Registra la
reincorporacion en
el SIA

. Emite resoluciéon de
Rec‘ep(:lona RD, de reincorporacion y entrega al
reincorporacion estudiante

\_’/f/—

A

A4
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Flujograma del procedimiento de emision de grados y titulos

Procedimiento: Emision de Grados y Titulos

Codigo del procedimiento: EESPP_P06

Estudiantes obtienen el
grado de bachiller y/o
Titulo de Licenciados.

Emision del

diploma de grado o |
titulo del MINEDU

Y

La EESP salicita
inscripcion y registro de
grado o titulo a la
SUNEDU

La EESP y usuario
obtienen del aplicativo de
la SUNEDU, la inscripcion
del duplicado, del Registro
Nacional de Grados y
Titulos Proresionales

]

Estudiante Tesoreria Mesa de Partes Secretaria Direccion General SUNEDU
Académica
INICIO
Se informa sobre el Pago por . . .,
roceso de emisién derecho de SOl'l?ltud de > Verificacion de
p .y »| obtencion de grado » requisitos
de grados y titulos > obtencién de y titulo 4
grado y titulo
: I
Levantar No Si Aprueba la
titulacid
observaciones faacion

Inscripcion del
grado/titulo
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Flujograma del procedimiento de duplicado de grados y titulos

Procedimiento: Duplicado de Grados y Titulos

Codigo del procedimiento: EESPP_P07

Usuario Tesoreria Mesa de Partes Secretaria Direccion General SUNEDU
Académica
Se informa sobre el
proceso de P —
duplicado de > de:eg;)hgoée N Solicitud de _ | Verificacion de
grados y titulos duplicado de » | duplicado de grado - requisitos
A grado y titulo y titulo
Levanta No
observaciones
Si Emite la RD de Recepcion de RD de
Informe de emisién de autorizacion para emision | fp autorizaci(')n' de dup]i(;a(':lo de
duplicado del diploma de duplicado de grados y gradq y[ 0 titulo y sohmt? su
d dos v titul titulos inscripcibn en el Registro
. € grados y ttulos. Nacional de Trabajos de
;f;fit:t;(tz?vo elilegist:; Investigacién -SUNEDU.
Nacional de Grados y Verifica en el aplicativo

Titulos Profesionales
de la SUNEDU, la
inseripeién del
duplicado.

Usuarios recepcionan
duplicado de grado
y/o titulo, del registro
de la SUNEDU.

Registro Nacional de
Grados y Titulos
Profesionales de 1la
SUNEDU, la inscripcion
del duplicado.

Registra el duplicado de
G y/o T en el Repositorio
Académico Digital.
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Flujograma del procedimiento de duplicado de titulo de segunda especialidad

Procedimiento: Duplicado de Titulo de Segunda Especialidad

Codigo del procedimiento: EESPP_P07

Usuario

Tesoreria

Mesa de Partes

Secretaria
Académica

Direccion General

SUNEDU

Se informa sobre el

proceso de duplicado
del titulo de segunda |
especialidad.

A

Pago por derecho

de duplicado del

titulo de segunda
especialidad

Solicitud de
duplicado del titulo

de segunda
especialidad

Levanta

_ | Verificacion de
> ..

requisitos
No

A

observaciones

Verifica en el
aplicativo  Registro

v s

Informe de emision de
duplicado del diploma
del titulo de segunda
especialidad.

Nacional de Grados y
Titulos Profesionales
de la SUNEDU. la

Verifica en el aplicativo
Registro Nacional de
Grados v Titulos
Profesionales de la
SUNEDU, la inscripcion

Emite la RD de

autorizacion para emisién

de duplicado del titulo de
segunda especialidad.

Recepcion de RD de
autorizaciéon de duplicado de
grado y/o titulo y solicita su
inscripcibn en el Registro
Nacional de Trabajos de
Investigacion -SUNEDU.

Recepciona su titulo
de segunda
especialidad de la
SUNEDU

Registra el duplicado de
Gy/o T en el Repositorio
Académico Digital.
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Flujograma del procedimiento de Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad

Procedimiento: Rectificacion del Diploma de bachiller, titulo de
licenciado y titulo de segunda especialidad

Coédigo del procedimiento: EESPP_P08

Se informa sobre el
procedimiento de

rectificacion del
diploma BTSE

Adjunta documentos

Y

Pago por derecho
de rectificacion del
diploma de BTSE

Solicitud de rectificacion
del diploma de BTSE

L2

Verificacion de
requisitos

v

A

faltantes

verifican en el
aplicativo, Registro
Nacional de Grados y
Titulos Profesionales

de la SUNEDU <

Usuarios obtienen la
rectificacion de Diploma de

Autoriza mediante RD
la rectificacion del
diploma de BTSE

Usuario Tesoreria Mesa de partes Direccion General Secretaria SUNEDU
Académica
A 4

DG remite a la
SUNEDU la
documentacién de
autorizacion de
rectificacion de
diploma de grado de
bachiller, titulo de
licenciado y titulo de
segunda especialidad
profesional.

verifica en el aplicativo,
Registro Nacional de
Grados y Titulos
Profesionales de la
SUNEDU, la rectificacion
de diploma de grado de
bachiller, titulo de
licenciado y titulo de
segunda especialidad
profesional.

Bachiller, Titulo de Licenciado y
Titulo de Segunda especialidad
del aplicativo de SUNEDU. -«

registra la rectificacién de
diploma de grado de
bachiller, titulo de
licenciado y titulo de

segunda especialidad
profesional, en el
Repositorio  Académico

Digital. dela SUNEDU

\/'
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Flujograma del procedimiento de subsanacion en el programa de formacion inicial docente

Procedimiento: Subsanacion Cédigo del procedimiento: EESPP_P09
Estudiante Tesoreria Mesa de Partes Unidad Acadéemica Secretaria Director General
Académica
Se informa del Pago por
procedimiento > derecho de . Solicitud de
de subsanacion subsanacion v subsanacion

!

Verificacién de

requisitos
Adjunta ’ P ) Emite de
documentos < No Si . eV];(l)E;iﬁ;:’ll éle > Ingresa las notas al resolucion de
faltantes \/ v subsanacion SIA subsanacion
Deriva la RD de
subsanacion a UA, D, |
estudiante

Recepciona la RD de
subsanacién
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Flujograma del procedimiento de subsanacion en el programa de sequnda especialidad y de profesionalizacion docente

Procedimiento: Subsanacion Cédigo del procedimiento: EESPP_P09
Estudiante Tesoreria Mesa de Partes Unidad Acadéemica Secretaria Director General
Académica
Se informa del Pago por
procedimiento > derecho de . Solicitud de
de subsanacion subsanacion v subsanacion

!

Verificacién de

requisitos
Adjunta ’ Programa la Emite de
documentos P No Si . evalﬁaci()n de > Ingresa las notas al resolucion de
faltantes - \/ v subsanacion SIA "  subsanacién

Deriva la RD de

subsanacion a Unidad |
Académica, docente y
estudiante

Recepciona la RD de |
subsanacién
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Flujograma del procedimiento de retiro en el programa de formacion inicial docente

Procedimiento: Retiro

Caodigo del procedimiento:
EESPP=P01 0

Estudiante

Mesa de partes

Secretaria Académica

Unidad Académica

Direccion General

|

Solicitud de retiro

Recepciona ¥
» deriva la

Verifica la

Recepciona la RD de
retiro

solicitud a SA

asistencia y
notas

Informa a UA
sobre la
situacién del

Autoriza el retiro

estudiante

Retira al estudiante
del SIA, por no
cumplir con el

Y

del estudiante

A

requisito de créditos
de matricula.

Emite RD de retiro

Deriva la RD de retiro
al SIA

v

F

F 3
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Flujograma del procedimiento de retiro en el programa de segunda especialidad y de profesionalizacion docente

Procedimiento: Retiro

Caodigo del procedimiento:
EESPP_P010
Estudiante Mesa de partes

Secretaria Académica Unidad Académica Direccion General

l Recepciona :
1 dd derl?iva la Y Verifica la
Solicitud de retiro > . .
"1 solicitud a SA asistencia y
notas

Informa a UA
sobre la
situacién del
estudiante

Y

Autoriza el retiro
del estudiante

procede al retiro del
estudiante en el SIA,
por cumplir con el
requisito de créditos
de matricula

A

Emite RD de retiro

A 4

Deriva la RD de retiro

al SIA.
Recepciona la RD de
retiro

A

A

\—_l/_-—
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Flujograma del procedimiento de constancia de egresado

Procedimiento: Constancia de egresado

Caodigo del procedimiento: IESPP_P011

Usuario Tesoreria Mesa de partes

Secretaria Académica

Direccion General

INICIO

A

Solicita informacién
sobre constancia de

egresado »  Pago por derecho Solicitud de constancia
de constancia de > de egresado
A egresado
F 3
Verificacion de
requisitos
Levanta las No St

Elabora y firma la
constancia de

observaciones [

Recepcion la constancia
de egresado al usuario

A 4

egresado

Firma la
constancia de

Registro en el libro de
registro de constancia

A 4

egresado

de egresado

\___¢//_—

Entrega de constancia

de egresado al usuario

.
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Flujograma del procedimiento de certificado de estudios de programas formativos

Procedimiento: Certificado de estudios de programas formativos

Codigo del procedimiento: IESPP_P012

Usuario Tesoreria Mesa de partes Secretaria Académica Unidad académica Direccion General
4
Solicita certificado de
estudios N
” Pago por Solicitud de certificado
derecho de de estudios
A certificacion

Levanta las

F §

Verificacion de
requisitos

No Si

observaciones

Recepeion del
certificado de estudios

Verifica el

N

h 4

Elabora y firma el

certificado de
estudios

Registro en el libro de

> certificado de
estudios

Y
Envia a DG el

Firma el
certificado de

certificado para la
firma

estudios

registro de certificados

\_T/-

por el usuario

F 3

Entrega el certificado de
estudios al usuario

I
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Flujograma del procedimiento de titulos profesionales

Procedimiento: Titulos Profesionales Codigo del procedimiento: EESPP_P013

Usuario Tesoreria Mesa de partes Secretaria Académica Director General DREJ

INICIO

Solicita informacion

sobre el proceso del _ Pago por derecho Soli?itud de
titulo profesional > de titulo > tltu‘lo
profesional profesional

!

Verificacién de

requisitos
Adjunta
documentos N si Adquisicion del diploma
faltantes < 2 »| de titulo profesional en el
\/ MINEDU
v
Caligrafiado del titulo Firma el diploma del
gprofesional. | titulo profesional
Registro del titulo L VI’SB el dlploma del
. titulo profesional
R on del profesional en el SIA
ecepcion del

diploma del titulo

profesional Entrega el
diploma del titulo |4
profesional al
usuario
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Flujograma del procedimiento de emision de titulo de segunda especialidad

Procedimiento: Emision de Titulo de Segunda Especialidad

Codigo del procedimiento: EESPP_P06

proceso de emision de obtencién de

Aprueba la

Y

obtienen el Titulo
del aplicativo de

Registro Nacional de |«
Grados y Titulos de la
SUNEDU

titulacién

de titulo de segunda | | ™| titulo de segunda > de tg:ll)zcéil:]ielggnda Tequisitos
especialidad especialidad l
A
No Si
Levantar <
observaciones
Emision del titulo de
Segunda <
Especialidad en la
EESP
La EESP  solicita
inscripcion y registro del
tituo de  Segunda
Estudiantes de Especialidad a la
Segunda SUNEDU
Especialidad

v

Estudiante Tesoreria Mesa de Partes Secretaria Direccion General SUNEDU
Académica
INICIO
Se informa sobre el Pago por derecho Solicitud de obtencion Verificacién de

EESP y Usuario obtiene del

aplicativo Registro Nacional
Titulos
Profesionales dela SUNEDU,
el registro de Segunda

de Grados ¥

Especialidad.

—

Inscripcion del
titulo de segunda
especialidad
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Flujograma del procedimiento de admision en el programa de formacion inicial docente

Procedimiento: Admision Codigo del procedimiento: EESPP_P014
Direccion General Comision de Interesado Tesoreria Mesa de Secretaria MINEDU
Admision Partes Académica

INICIO

A 4

Conforma la
comision de i ; L.
admision N P lamﬁ(’:a, gjecuta y _ Solicita Pago por derecho Presentacion
> evalia del PA > informaciéon de admision de FUT
A r‘
Verifica los
requisitos
Levanta las No Si
. . observaciones [
Registra inscripcion
del postulante en el | 4
SIA
v Procesa los

resultados, registra
las notasen el SIAy
reporta al MINEDU

Entrega constancia
de inscripcién al
interesado

Rinde el examen
de admisiéon

Y

Procesa las notas y
remite resultados
oficiales de
postulantes

Publicacién de

resultados

Entrega la
constancia de
ingreso

80




IESPP “JUAN ENRIQUE PESTALOZZI”

MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Flujograma del procedimiento de admision en el programa de segunda especialidad y de profesionalizacion docente

Procedimiento: Admision

Codigo del procedimiento: EESPP_P014

Registra inscripcion
del postulante en el
SIA

' o
observaciones |

v

Entrega constancia
de inscripcién al
interesado

Publicacién de

Rinde el examen

Direccion General Comision de Interesado Tesoreria Mesa de Secretaria MINEDU
Admision Partes Académica
INICIO
Y
Conforma la
cc;rgﬁilgré I(ile . Planiﬁ(’:a, ejecutay Solicita Pago por derecho Presentacion
> evalta del PA informacién de admisién de FUT
7Y r‘
Verifica los
requisitos
Levanta las No Si

de admisiéon

Procesa los
resultados, registra
las notasen el SIAy
reporta al MINEDU

Y

Procesa las notas y
remite resultados
oficiales de
postulantes

resultados

Entrega la
constancia de

ingreso

81




IESPP “JUAN ENRIQUE PESTALOZZI” MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Flujograma del procedimiento de registro de grados y titulos

Procedimiento: Registros de Grados y Titulos Codigo del procedimiento: EESPP_P015

Estudiante Titulado Tesoreria Mesa de partes Secretaria Académica Director General DREJ

INICIO

A

Solicita informaciéon
sobre el proceso del

registro de grado y titulo » | Pago por derecho Solicitud de
profesional de registro de > RGT
grado y titulo
profesional ¢
Verificacion de
requisitos
Adjunta ) Informe de egresados Aprueba el RGTy
documentos <} Nor Si que solicitan el RGT v Solicita el RGT a emite la
faltantes » | enviaaDG, adjuntando la DREJ conformidad del
los requisitos registro a DG del
IESPP
Registro de grado <
y titulo en el SIA
Entrega la constancia
de RGT al egresado
titnlado.
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Flujograma del procedimiento de repositorio academico General

Procedimiento: Repositorio Académico General Caddigo del procedimiento:
EESPP_P016
Interesado Mesa de partes Unidad de Investigacion Direccién General
SOH(}it.L}d de Verificacién de
revision / .
” requisitos
evaluacién y >
registro
. l través de la
Adjunta No /\ Si comisién de
documentos .
<t »| evaluacién de la PI
faltantes ., .
evalia el trabajo
intelectual
Emiten un informe
final aceptando u
observando la PI
Levanta
observaciones < No Si Emision de resolucién
\/ directoral
-_-____._-—'-—‘-—-—-_-__
Registra y publica el |4

trabajo intelectual

Expide y entrega el certificado de
produccion intelectual al interesado
(autor)
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Flujograma del procedimiento de programas de formacion continua

Procedimiento: Programas de Formacion Continua Codigo del procedimiento: EESPP_P017
Estudiante Tesoreria Mesa de partes Mesa de partes Unidad de Formacion Secretaria
Continua Académica

INICIO

Solicita Pago de Solicitud de Verificacion de
informacién " derecho »  inscripcion al > requisitos
sobre PFC PFC
Adjunt P No Si Inscripeidén en Registro en el SIA
doqurE:nios N : > el PFC — | del estudiante de
faltantes PFC

v

Emision de
constancia de

inscrineiéon

Participacion en
el PFC

Emite certificado al
término de los estudios
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Flujograma del procedimiento de contratacion docente

Procedimiento: Contratacion docente Codigo del procedimiento: EESPP_P018
Promotoria Direccion General Docente Postulante Mesa de partes Coordinacion Gerente General
Académica

INICIO

Y

Plan de
contratacion Conformacion Solicitud de Verificacion de
docente del comité de N participacién requisitos
evaluacion en el PCD
docente

Publicacién de

plazas
No Si
Levanta
observaciones ¢ —
> Convocatoria

del proceso de
contrato

A

y

Evaluacién
docente

L . | Publicacién de .| Emisién de
o resultados v contrato

A

Recepcion de

contrato

Fin
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Flujograma del procedimiento de renovacion docente

Procedimiento: Renovacion docente

Codigo del procedimiento: EESPP_P019

Promotoria

Direccion General

Docente Postulante

Mesa de partes

Coordinacion
Académica

Gerente General

l

Plan de ratificacion
y contratacion
docente

Publicacion de
plazas

Conformacion
del comité de
evaluacion,
ratificacién

F §

v

Convocatoria
del proceso de

Solicitud de
> ratificacion y
contrato

Levanta
observaciones

contrato,
ratificacion

Recepcibn de
contrato

No

Verificacion de
requisitos

Evaluacion de
desempefio

v

docente

h 4

Publicaciéon de
resultados

Emisién de

contrato
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Flujograma del procedimiento de Repositorio Académico Digital

AUTOR O AUTORES

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE INVESTIGACION

RESPONSABLE DE
REPOSITORIO ACADEMICO
DIGITAL

‘ INICIO l

Presenta la investigacion y/o innovacion,

Recepciona la investigacion e

Evalua y verifica con el reporte del software
anti plagio la originalidad de las

para su publicacion en el repositorio
academico digital

Realiza levantamiento observaciones, lo

innovacion y deriva a Ul

investigaciones yfo innovaciones y normas
APA presentadas

Aprobacion de la
investigacion yfo
innovacion

Elabora documento Documento de
de Observaciones aprobacién

presenta ante la unidad de investigacion

Firma de la autorizacién de publicacion en

Publica la investigacion
y/o innovacion en el

el repositorio académico digital

repositorioi academico
digital
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X. Definicion de la estrategia para el control y evaluacién de procesos
10.1 Definicion de la estrategia para el control y evaluacion de procesos

El control y evaluacién de procesos hace referencia a la supervision y verificacion de las principales variables o elementos inherentes a todo
proceso. Asi, durante esta etapa se trata de describir de forma concisa como se realizaran dichas acciones.

Para definir la estrategia de control y evaluacién de procesos, respondemos a las siguientes preguntas:

Preguntas Respuesta
¢ Cudles son los elementos del proceso Los elementos de cada proceso que requiere control y evaluacion son: (i) responsable, (ii)
que requieren control y evaluacion? entradas, (iii) productos.

¢ Cual sera la temporalidad para realizar | La temporalidad para realizar el control y evaluacién de procesos sera anualmente.
el control y evaluacion de procesos? )
¢ Quién sera responsable de la El responsable de la evaluacién de los procesos es el Coordinador del Area de Calidad.
evaluacién de procesos?
¢ Qué método se utilizara para realizar la | Como método se utilizara herramientas de evaluacion o revisién documentaria (informes, reportes
evaluacién de procesos? y el tablero de control de procesos), que permitan verificar la ejecucién de las funciones
asignadas a cada responsable, si los proveedores han cumplido con generar insumos o entradas
para los procesos, v, si el proceso ha generado los productos previstos.

Elementos de control y evaluacion. Los elementos de cada proceso que requiere control y evaluacion son: (i) responsable, (ii) entradas, (iii)

productos.
Temporalidad: Anual
Responsables: Coordinador de Area de Calidad

Método: Se utilizard herramientas de evaluacién o revision documentaria (informes, reportes y el tablero de control de procesos)
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10.2 Definicion de la estrategia para el seguimiento de procedimientos

El seguimiento que permitira la identificacién de alertas tempranas respecto a las necesidades o inconvenientes en la ejecucién de los

procedimientos institucionales que conlleve a proponer acciones de cambio a corto plazo y con esto elevar el desempeifio institucional, de cara

a los servicios académicos que brinda el IESPP Juan Enrique Pestalozzi.

Cabe recordar que, principalmente, se desarrollan los servicios académicos vinculados a los Lineamientos Académicos Generales. Ademas, la

estrategia de seguimiento es aplicado a todos los procedimientos identificados y caracterizados por el IESPP Juan Enrique Pestalozzi.

Para ello, es necesario disponer de una metodologia de seguimiento, para lo cual responde a las siguientes preguntas:

Preguntas Respuestas

¢, Cual es el objeto del seguimiento?

Se realiza el seguimiento a las actividades propias de cada procedimiento institucional (servicios
exclusivos, de oficio e interno).

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

Los procedimientos que requieren un seguimiento constante son los servicios exclusivos, de
oficio e interno.

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

La temporalidad para realizar el seguimiento a los procedimientos institucionales sera
trimestralmente.

¢ Quién sera responsable de dar
seguimiento a los procedimientos?

El o los responsables del seguimiento a los procedimientos institucionales son los jefes de las
unidades y coordinadores de area.

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

Se utilizara el formato de evaluacién de los procedimientos institucionales para informar los
resultados del seguimiento.

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

Como método se utilizaran las entrevistas, encuestas, revision documentaria (informes, reportes,
actas) u otros, que permitan verificar el cumplimiento de las actividades de cada procedimiento
institucional.

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

Los resultados permitiran correcciones inmediatas o que orienten a un cambio significativo y que
debera ser contrastado con los resultados obtenidos de la evaluacion a fin de determinar la
priorizacion de las modificaciones sugeridas.

Objeto de seguimiento: Actividades de cada procedimiento institucional (servicios exclusivos, de oficio e interno)
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Seguimiento constante: Servicios exclusivos, de oficio e interno

Temporalidad: Semestral

Responsables: Jefes de unidades y coordinadores de area.

Formato: Formato de evaluacion de los procedimientos institucionales

Método: Entrevistas, encuestas, revision documentaria (informes, reportes, actas).

Uso de resultados: Permitiran realizar correcciones inmediatas o que orienten a un cambio significativo y que debera ser contrastado con los
resultados obtenidos de la evaluacién a fin de determinar la priorizacién de las modificaciones sugeridas.

Tabla 48

Formato de tablero de control de procesos

Procesos Responsable Entradas requeridas Productos Fecha de Fuente Programado En Ejecutado No Responsable = Cambios
del proceso seguimiento proceso ejecutado  de control sugeridos
Gestionar Direccion v Informe de Informacién real | Junioy Informe | Si Coordinador
necesidades General seguimiento parala Diciembre de Calidad
formativas v Fichade planificacién
seguimiento y curricular
evaluacion Docentes
v" Ficha de | capacitados
desempeno
docente
Gestionar Direccion v" Informe de Clima Junio y Informe | Si Coordinador
condiciones General seguimiento del institucional Diciembre de Calidad
favorables PEI favorable
v' Encuesta de clima | Prevencion de
institucional riesgos y
v Analisis histérico conflictos.
de incidentes Procesos
v" Matriz de riesgos administrativos y
logisticos
operativos
Instrumentos de
gestién
actualizados.
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Gestionar el Direccion v Estudio de Mejora del Junio y Informe | Si Coordinador
cambio General caracterizacién desempefio Diciembre de Calidad
del ambito de laboral
atencion. Reduccion de
v" Informe de | resistencia al
monitoreo y | cambio
seguimiento
docente.
Planificacién Area de v Fichade Plan de Junio y Ficha Si Coordinador
Calidad evaluacion desarrollo Diciembre de Calidad
diagnostica institucional
v Lineamientos de | Plande
planificacion desarrollo
curricular curricular
Monitoreo y Area de v Plan de monitoreo | Informe Junio y Informe | Si Coordinador
evaluacion Calidad y evaluacion monitoreo y Diciembre de Calidad
v Instrumentos y evaluacién de
métodos logro de
v" Recursos competencias y
humanos y desarrollo
financieros institucional.
v Cultura de
monitoreo y
evaluacion
Retroalimentacion | Area de v Informacién sobre | Mejora del Junio y Informe | Si Coordinador
Calidad el desempefio desempefo vy el Diciembre de Calidad
estudiantes y aprendizaje
docentes
v" Objetivos y metas
claros
v Dialogo abierto y
comprension
mutua
Admision Direccion v" Lineamentos del Estudiantes Junio y Informe | Si Coordinador
General y proceso de ingresantes Diciembre de Calidad
Unidad admisién de FID
Académica ¥v" Inscripcién de
postulantes
v Instrumentos de
evaluacion
v Comisién de
admisién
v" Recursos
humanos y
financieros
Formacion Unidad v DCBN 2019 Buenas Junio y Informe | Si Coordinador
académica Académica v PEI practicas Diciembre de Calidad
v PCI
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v Silabo instauradas en
v" Proyecto la
integrador anual Formacion Inicial
v Sesiones de Docente.
aprendizaje
v Instrumentos de
evaluacién
Practica Coordinacion v" Convenios Buenas Junio y Informe | Si Coordinador
preprofesional de Practica interinstitucionales | practicas Diciembre de Calidad
Preprofesional v' Convenios preprofesionales
individuales
v Reglamento de
préctica
v Planes de practica
preprofesional
Participacién Unidad de v Instrumentos de Instrumentos de | Junio y Reporte | Si Coordinador
institucional Bienestar y gestion gestién Diciembre de Calidad
Empleabilidad ¥v" Normas técnicas mejorados
Desarrollo Unidad de v' Convenios Mejora de la Junio y Informe | Si Coordinador
personal Bienestar y interinstitucionales | convivencia Diciembre de Calidad
Empleabilidad v Instrumentos de institucional
majeo de clima
emocional
v" Protocolos
v Personal
especializado
v Equipo de tutoria
Investigacion e Unidad de v" Reglamento de Elaboracion de Junio y Reporte | Si Coordinador
Innovacion en FID | Investigacién investigacion e tesis por los Diciembre de Calidad
innovacioén estudiantes
v" Docentes
investigadores
Seguimiento a Unidad de v' Cuestionarios Base de datos Junio y Reporte | Si Coordinador
Egresados Bienestar y virtuales actualizado de Diciembre de Calidad
Empleabilidad v' Pagina Web los egresados
v Redes Sociales
Fortalecimiento de | Unidad de v DCBN Buenas Junio y Informe | Si Coordinador
competencias Formacion v PEI practicas Diciembre de Calidad
Continua v PCI docentes
v Plande
fortalecimiento de
competencias
v Instrumentos de
evaluacién
Investigacion e Unidad de v" Politicas de Produccién Junio y Reporte | Si Coordinador
innovacién en el investigacion Investigacion e intelectual de Diciembre de Calidad
Innovacién

92




IESPP “JUAN ENRIQUE PESTALOZZI”

MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

desarrollo Reglamento  de | docentes
profesional Investigacién e | formadores

Innovacion
La gestion de Unidad de Instrumentos para | Buenas Junio y Informe | Si Coordinador
programas de Formaci6n el diagnéstico de practicas de Diciembre de Calidad
formacién Continua necesidades docentes en
continua formativas servicio

Convenios

interinstitucionales

Plan de

programas de

formacion

continua

Materiales

educativos
La investigacién Unidad de Politicas de Produccién Junio y Reporte | Si Coordinador
en la formacién Investigacién Investigacién e intelectual de Diciembre de Calidad
continua Innovacion docentes en

Reglamento  de | servicio

Investigacién e

Innovacion
Promocion del Unidad de Instrumentos de Mejora de Junio y Informe | Si Coordinador
bienestar y Bienestar y diagndstico desempefio Diciembre de Calidad
empleabilidad Empleabilidad Plan de soporte académico de

socioemacional los estudiantes

Plan de tutoria

Convenios

interinstitucionales
Gestion de Area de Plan operativo Ejecucion Junio y Reporte | Si Coordinador
recursos Administracion institucional presupuestal Diciembre de Calidad
econémicos y Plan anual de eficiente y eficaz
financieros trabajo

Proyeccioén de

estados

financieros

Presupuesto

institucional

Plan de

inversiones
Gestion logisticay | Areade Requerimiento de | Bienesy Junio y Reporte | Si Coordinador
abastecimiento Administracién necesidades servicios Diciembre de Calidad

Cotizaciones adecuados y

oportunos para
brindar una
educacion de
calidad
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Gestién de
personas

Area de
Administracion

Cuadro de
Asignacion
Personal
Reglamento
institucional
Control de
asistencia

Desemperio
laboral eficiente

Junio y
Diciembre

Reporte

Si

Coordinador
de Calidad

Gestion de
recursos
tecnolégicos

Area de
Administracion

Plataformas
educativas
Equipos
tecnolégicos

Uso eficiente y
eficaz de los
recursos
tecnolégicos

Junio y
Diciembre

Reporte

Si

Coordinador
de Calidad

v' Software
educativo

v" Biblioteca virtual

v" Repositorio
institucional

Atencién al Area de v' Cuaderno de Atencion Junio y Reporte | Si

usuario Administracion registro eficiente al Diciembre

v" Mesa de partes usuario.

virtual

Expedientes

Libro de

reclamaciones

Asesoria legal Area de v Constitucion

Administracién Politica del Peru

Leyes

Decretos

Supremos

v" Resoluciones
Ministeriales

v" Resoluciones
Viceministeriales

v Reglamento
Interno

Coordinador
de Calidad

AN

Coordinador
de Calidad

Resolucién de Junio y Informe | Si
asuntos legales Diciembre

SNEN

Tabla 49

Formato de seguimiento de los procedimientos institucionales

Procesos Procedimiento Fecha de Actividades Método de Fuente de Responsable

Hallazgos Cambios

seguimiento supervisadas recopilacion de verificacion sugeridos

datos

Matricula Matricula del Marzo — Abril Desarrollo del | Informe de némina | Verificacion de | Direccion General
estudiante en el SIA. proceso de | de matricula. matricula en el
Agosto - setiembre | matricula segun registro del SIA Unidad Académica
Entrega constancia de cronograma. Encuesta de
matricula al satisfaccion al | Cuestionarios
estudiante. usuario. desarrollados
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Traslado

Aplicacion de
evaluacion,
publicacion de
resultados y emisidn
de informe UA.

Emisién de Resolucion
Directoral de traslado

Emisién de constancia
de traslado.

Registro de matricula
en el SIA de los
traslados.

Marzo

Agosto

Desarrollo del
proceso de traslado
segln cronograma

Informe
proceso
traslado.

Encuesta
satisfaccion
usuario.

del

de
al

Resoluciones
traslado.

Cuestionarios
desarrollados

de

Direccién General

Unidad Académica

Convalidacion

Verificacion programa
semestre/ciclo del
estudiante.

Registro de
convalidacion en el
SIA del MINEDU

Informe UA/ SA de
convalidacion.

Emisién

de Resolucion
Directoral de
convalidacion.

Abril - Mayo

Verificacion de la
compatibilidad los
silabos.

Informe
convalidacién.

Encuesta
satisfaccion
usuario.

de

de
al

Expediente
traslado

Cuestionarios
desarrollados

de

Unidad Académica

Licencia de
estudios.

Verificacion de
requisitos, evaluacion
de motivos y
documentos
sustentatorios.

Registro de licencia en
el SIA del MINEDU.

Emision de
Resolucion Directoral
de licencia.

Entrega de RD de
licencia al interesado.

Abril — Mayo
Setiembre
Octubre

Verificaciones de
los motivos de
solicitud de licencia

Informe
licencias.

de

Expedientes
licencia
estudios

de
de

Direccion General

Unidad Académica

Reincorporacion.

Secretaria Académica
verifica especialidad y
semestre.

Marzo- Abril

Verificacion de los
requisitos de
reincorporacion

Informes
expedientes
reincorporacion.

y
de

Expedientes
reincorporacion.

de

Direccion General

Unidad Académica
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SA Informe de
reincorporacion a DG
(Autoriza la matricula)

SA registra la
reincorporacién en el
SIA del MINEDU.

DG emite Resolucidn
Directoral de
reincorporacion.

Encuesta de
satisfaccion al
usuario.

Cuestionarios
desarrollados

Emision de grados
y titulos.

Aprobaciéon  de la
titulacion.

Adquisicién de
diploma del G/T en el
MINEDU.

Caligrafiado del grado
o Titulo en la DREJ.

Registro en SIA y en
libro de registro de GT.

Inscripcién y registro
del GT en la DREJ.

Entrega al estudiante
el diploma de GT o
Titulo de Segunda
Especialidad.

Enero — Marzo
Abril- Julio
Agosto - Octubre
Noviembre-
Diciembre

Adquisicién y
seguimiento del
proceso del formato
de grados vy titulos.

Reporte de tramite.

Encuesta de
satisfaccion al
usuario.

Libro de Registro
de entrega de
grados y titulos.

Cuestionarios
desarrollados

Direccién General

Unidad Académica

Duplicado de
grados y titulos.

Informe de solicitud de
emisién y registro de
duplicado del diploma
de GT.

Emisidn de
autorizacion para
otorgar el duplicado de
GT.

Entrega al usuario un
ejemplar de la RD para
la publicacion en el
diario oficial El
Peruano o un diario de
mayor circulacion.

Enero — Marzo
Abril- Julio
Agosto - octubre
Noviembre-
Diciembre

Adquisicién y
seguimiento del
proceso del formato
de grados vy titulos.

Reporte de tramite.

Encuesta de
satisfaccion al
usuario.

Libro de Registro
de entrega de
duplicado grados
y titulos.

Cuestionarios
desarrollados

Direccién General

Unidad Académica
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Entrega del original de
la pagina completa del
diario donde  fue
publicado.

Registro en el libro de
registro de duplicados
de GT.

Procedimientos de
anulacion del titulo
anterior.

Entrega del duplicado
de GT al usuario

Rectificacion del
Diploma de
Bachiller, titulo de
licenciado vy titulo
de segunda
especialidad
profesional.

Autorizacion de la
rectificacion del
diploma de BTSE.

Emision de
Resolucién Directoral
que autoriza la
rectificacion del
diploma de grado o
titulo.

Rectificacion del
diploma de BTSE vy
elabora informe de

rectificacion de BTSE
ala DREJ.

Emisidn RD de
conformidad de
rectificacion del
diploma y registra el
nuevo diploma. Anula
el diploma anterior.

Entrega la RD al
usuario para su
publicacion.

Usuario publica la RD
en el diario el peruano
o diario de mayor
circulacién.

Enero — Marzo
Abril- Julio
Agosto - octubre
Noviembre-
Diciembre

Adquisicién y
seguimiento del
proceso del formato
de grados y titulos.

Reporte de tramite.

Encuesta de
satisfaccion al
usuario.

Libro de Registro
de rectificacién de
grados y titulos.

Cuestionarios
desarrollados

Direccién General

Unidad Académica

97




IESPP “JUAN ENRIQUE PESTALOZZI”

MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Usuario entrega el
original de la pagina
completa del diario
donde fue publicado la
RD.

Verifica la publicacion,
registra en el SIA, en el
libro de registro de
diploma corregido en
el libro de GT y entrega
al usuario.

Subsanacion Ingreso en el SIA las | Marzo - mayo Asignacién de | Informe de | Actas de | Unidad Académica
notas de S. Agosto-Octubre evaluacion de | asignacion de | evaluacion de
Emision de Resolucion subsanacion a | cursos de | subsanacién en el
de subsanacién docentes. subsanacién. SIA.
Entrega de RD de Encuesta de | Cuestionarios
subsanacion a UA, Dy satisfaccion al | desarrollados
EST. usuario.
Retiro Verificacion del récord | Junio-Agosto Verificacién de los | Informe de control | Registro auxiliar | Direccién General
de asistencia y notas | Octubre-Diciembre | motivos de retiro de asistencia. de evaluacion.
del estudiante. Unidad Académica
Retiro del estudiante
en el SIA.
Emisién de la
Resolucién de retiro.
Entrega de la
Resolucion de retiro a
Unidad  Académica,
Direccion y
Estudiantes.
Certificacion Elabaracién del | Enero — Marzo Proceso de | Entrevista al | Cargo de entrega | Direccién General
certificado de | Abril- Julio expedicion  segun | usuario. de certificados.
egresado. Agosto - octubre flujo grama.
Noviembre- Encuesta de | Cuestionarios
Envio a Direccién | Diciembre satisfaccion al | desarrollados
General del certificado usuario.
para la firma.

Entrega el certificado
al usuario.
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Titulos
Profesionales

Adquisicién del
diploma del Titulo
Profesional en el
MINEDU.

Caligrafiado y firma del
titulo profesional y/o
titulo de segunda
especialidad
Inscripcién y registro
del TP y/o TSE en el
SIA del IESPP.

Visacion del diploma
del titulo profesional
y/o titulo de segunda
especialidad.

Entrega del titulo
profesional y/o titulo de
segunda especialidad
al usuario.

Enero — Marzo
Abril- Julio
Agosto - octubre
Noviembre-
Diciembre

Adquisicién y
seguimiento del
proceso del formato
de grados vy titulos.

Reporte de tramite

Encuesta
satisfaccion
usuario.

de
al

Libro de Registro
de entrega de
titulos.

Cuestionarios
desarrollados

Direccién General

Admision.

Del IESPP:
Conformacion de la
comisién de admision.
Planificacion,
ejecucion, evaluacion
del proceso de
admision.

Registro inscripcién en
el proceso de admision
en el SIA.

Desarrollo del proceso
de admision.

Publicacion de
resultados de
admision.

Entrega de constancia
de ingreso.

Febrero-Abril
Julio-Setiembre

Conformacion  del
comité de admision.

Aplicacion de las
pruebas de
seleccion
Constancia de
ingreso

Informe
proceso
admision.

Encuesta
satisfaccion
usuario.

del
de

de
al

Publicacion de
resultados por el
SIA.

Entrega de
constancia de
egreso.

Cuestionarios
desarrollados

Direccion General

Registro de grados
y titulos

Informe de egresados
que solicitan el RGT y
envia a DG,
adjuntando los

Enero — Marzo
Abril- Julio
Agosto - octubre

Tramite de registro
de grado y titulo a la
DREJ y SUNEDU

Entrevista a
usuarios.

los

Registro de
grados y titulos en
la DREJ y la
SUNEDU.

Direccion General
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requisitos. Noviembre- Encuesta de
Diciembre satisfaccion al | Cuestionarios
Solicitud de registro de usuario. desarrollados
grados y titulos a la
DREJ.
Aprobacion del
registro de grados y
titulos y emisién de la
conformidad del
registro a direccién
general del IESPP.
Registro del grado/
titulo en el SIA.
Entrega de constancia
de registro de grado
y/o titulo al usuario.
Repositorio Solicitudes de | Octubre-Diciembre | Evaluacién para | Reporte de | Verificacion en el | Direccién General
académico general | publicacion de produccion publicaciones. repositorio
produccién intelectual intelectual. institucional. Unidad Académica
adjuntando en fisico y Publicacién de | Encuesta de
virtual la produccién. produccion satisfaccion al | Cuestionarios
intelectual usuario. desarrollados
Evaluacion de la
produccion intelectual.
Emisién de informe
final  aceptando u
observando
Emision de la
Resolucién de
publicacion.
Publicacion de la
produccion intelectual.
Expedicion del
certificado de
publicacién de
Produccién Intelectual
al autor.
Programas de | Inscripcion en Enero — Marzo Desarrollo de | Informe. Registro de | Direccion General
formacién continua | Programa de Abril- Julio cursos de verificacion.

Formacién Continua.

Agosto - octubre

capacitacion.

Unidad Académica
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Registro de Noviembre- Encuesta de | Cuestionarios
estudiantes en el SIA. | Diciembre satisfaccion al | desarrollados.
Emision de constancia usuario.

de matricula al

estudiante.

Desarrollo y

participacién de los en
el programa de
formacién continua.
Certificacion a los
estudiantes al termino
de sus estudios.
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