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RESOLUCION DIRECTORAL INSTITUCIONAL N° 145-MINEDU-DREL-UGELAA-DGIESPP-MED-2022

Yurimaguas, 15 de sefiembre del 2022

Visto; el libro de acta de reuniones del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Piblico *Mons.
Elias Olazar” de Yurimaguas 2022 y demas documentos;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N* 28044, Ley General de Educacion, establece que la institucion educativa, come comunidad
de aprendizaje, es la primera y principal instancia de gestion del sistema educalivo descentralizado, y
que en ella tiene lugar la prestacion de senvicio; asimismo sefiala que la institucion educativa tiene como
finalidad el logro de los aprendizajes y la formacion integral de sus estudiantes;

Que, el literal e) del articulo 128° del mismo reglamento establece gue la Direccion es el drgana rector de
Iz Institucidn Educativa debe promover, afianzar, regular y autoevaluar la participacitn de la comunidad
educativa en los procesos de gestion de la institucian;

Chue fa Ley N* 30512, Ley de Instituios y Escuelas de educacion Superior y de la Camera Piblica de los
docentes y su Reglamento en el articulo 58, consigna que la gestidn de las EESP se desamolla de
manera simplificada, parficipativa y flexible. Se ejecuta en el marco de las politicas y lineamientos del
sector educacion en matena de Educacion Superior, considerando las competencias establecidas por
la legislacion vigente y siendo responsabilidad y funcién de la Directora General, conducir, planificar,
gestionar, monitorear y evaluar el funcionamienta institucional:

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de educacion Superior
yde [a Carrera Publica de los docentes, su Reglamento y el MSE creada mediante RM N° 570 MINEDU,
Orientaciones generales para la elaboracion de los instrumentos de gestidn y teniendo en cuenta las
necesidades institucionales, es necesario aprobar kos documentos de gestion, que permitira articular los
objefivos estratégicos a fin de generar actividades programadas susceptibles a ser planificadas,
implementadas ejecutadas y evaluadas por lo que, la Directora General en el marco de sus
competencias;

RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR, el Manual de Procesos Institucionales (MP1) del Instituto de Educacion Superior
pedagdgico Plblico “Mons. Elias Qlazar” vigente desde el 13-09-22 hasta el 29-12-23

Articulo 2.- COMUNICAR a las instancias administrativas para su conocimiento v demés fines.

Regisirese v Comuniquese.

Cireciora General

DGLEY
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PRESENTACION

El Manual de Procesos Institucionales del Instituto de Educacion Superior
Pedagogico Publico “Mons. Elias Olazar”, ha sido elaborado de forma participativa,
contando con los aportes de los docentes, personal administrativo y directivo. Ha sido
liderado por la jefatura de la Oficina de Calidad.

La construccién se ha realizado a través de un proceso minucioso de analisis de los
procesos que brinda la Institucion, siguiendo las recomendaciones de la Guia Metodoldgica
del Manual de Procesos Institucionales aprobada mediante Resolucion Viceministerial N°
082-2019-MINEDU, proporcionado por la Direccion de Formacién Inicial Docente -
DIFOID del MINEDU.

El proceso de actualizacion del Manual de Procesos Académicos al Manual de
Procesos Institucionales ha sido desarrollado en tres pasos, el primero fue la revision de la
literatura existente sobre los Procesos, y la Gestion de Procesos, en el marco nacional se ha
identificado tres documentos relevantes que son la Norma Técnica N° 001-2018- SGP,
Norma Tecnica para la implementacion de la Gestion por procesos en entidades de la
administracion publica, también el Documento orientador: Metodologia para la
implementacidn de la Gestion por procesos en entidades de la administracion publica en el
marco del D.S. N° 004-2013- PCM - Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica y la Guia para la Elaboracion de Indicadores de politicas Nacionales y planes
estratégicos, aprobado por Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N°00015-2021-
CEPLAN/PCD. También la lectura del Modelo de Servicio Educativo para Escuelas de
Educacién Superior.

El segundo paso fue la identificacion de nuestros procesos institucionales, el
reconocimiento de sus productos, de sus mismos sub procesos y su articulacion con los
documentos de Gestion Institucional.

El tercer paso fue el disefio de las fichas técnicas de los procesos institucionales,
fichas técnicas de caracterizacion de los procedimientos, los flujogramas, la formulacién de
los indicadores y la evaluacion de ellas.

La Direccion General
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1. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
1.1. Datos institucionales

e Departamento . Loreto

e Provincia : Alto Amazonas

e Distrito : Yurimaguas

e DRE : Direccion Regional de Educacién Loreto

e Nombre de la institucion : IESPP “Mons. Elias Oldzar”

e Creacion : D.M. N°0032-82-ED
e Cddigo Modular : 0595090
e Direccion General : Prof. Lastenia Santoyo Villasis

e Poblacion involucrada
v Estudiantes : 570
v' Profesores ;46
v' Administrativos 34

e Localizacién : Yurimaguas — Alto Amazonas

e Direccion : Calle Progreso y Alfonso Ugarte

e Numero telefonico : (065) 352464

e Correo electronico . iespp.meo.direccion@hotmail.com

e Portal Web Institucional : https://iesppolazar.edu.pe/

1.2. Bases legales

— Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica
para la Implementacién de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion
Publica.

- RVM 165-2020-MINEDU. Aprueba el documento normativo denominado
“Lineamientos para el desarrollo del proceso de admisiones de programas de estudios
en las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica ptiblicas y privadas”.

— Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que aprueba el documento
normativo “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Bésicas de
Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica™.

— Oficio Mdltiple N° 00034-2022-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, que actualiza las

guias metodologicas para la elaboracion de los Instrumentos de gestion aplicables a


https://iesppolazar.edu.pe/
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Institutos y escuelas de Educacién Superior Pedagdgica.
— Resolucion directoral regional N° 002123-2019-GRL-DREL-D, que aprueba el
Convenio GOREL - DREL - VICARIATO

2. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES
Nuestro Instituto, en un esfuerzo colectivo, ha logrado identificar sus macroprocesos,

procesos y procesos del nivel 1, los cuales estan representados de forma global y

comprensible en un mapa de procesos el cual nos permitira:

e Orientar a la escuela e identificar con claridad los productos que entrega al ciudadano,
permitiendo hacer visible la cadena de valor, las relaciones internas y externas de la
organizacion.

e Optimizar y racionalizar el uso de los recursos con criterios de eficacia institucional
versus eficiencia departamental o de unidad organica, conforme vayamos avanzando
como institucién e identifiquemos de manera objetiva por qué y para qué realizar ciertas
acciones.

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

e Facilitar la reduccion de tiempos de elaboracién y entrega de productos para reducir
interfaces.

e Asignar responsabilidades claras al personal, permitira la autoevaluacion, el resultado
de su proceso y hacerla corresponsable de su mejora para que el trabajo se vuelva mas
enriquecedor contribuyendo a potenciar su motivacion.

e Mejorar la manera como nos organizamos haciendo ajustes claros y pertinentes a nuestra
estructura organizacional, eliminando las artificiales barreras organizacionales y
departamentales, fomentando el trabajo en equipo e integrando eficientemente a las

personas.

2.1. ldentificacion de los procesos Institucionales por tipo de proceso

En la Escuela de Educacidn Superior Pedagogico Publico “Monsefior Elias Olazar”,
existen tres tipos de proceso, que son explicados a continuacion:
v" Proceso Estratégico: son aquellos que definen los objetivos de la institucién y

determinan las politicas internas, y también disefian estrategias para su logro. Los
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procesos estratégicos son los que conducen a la institucion hacia la Vision, desde alli se
articula con los procesos y se establecen las acciones a realizar.

v Proceso Misional: son donde se genera la Misidon de la institucion, los que corresponden
a la prestacion del servicio educativo a través de la Formacion Inicial Docente, el
desarrollo profesional y la formacion continua. Los procesos misionales se gestionan
para lograr la mision de la institucion, y ademéas es donde confluyen los procesos
estratégicos y de soporte.

v Proceso de Soporte: son los procesos referidos a la prestacion del soporte 0 apoyo que
requiere el proceso estratégico y misional para su adecuado desarrollo. Estos procesos
son responsables de proveer los recursos necesarios de forma oportuna y eficiente a los
procesos que los demande. Dichos procesos tienen un rol importante en el adecuado
funcionamiento de la prestacion del servicio de formacidn docente.

Los tres procesos descritos estan intimamente relacionados y tienen una
interdependencia entre si mismos. En consecuencia, para el logro de sus objetivos y metas,

los tres tipos de procesos deben desarrollarse de forma adecuada.

Figural

Tipos de procesos

Proceso
Estratégico

Proceso
Misional

Proceso de
Soporte

Nota. Elaboracion propia.

Equivalencia de Subcomponentes del MSE vy los tipos de procesos Institucionales. A
continuacion, se presenta los tipos de procesos descritos lineas arriba y su articulacion con

el Modelo del Servicio Educativo:
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Articulacion de los tipos de procesos con el modelo del servicio educativo

Procesos Estratégicos

Gestién de la Direccién

Gestidn de necesidades formativas Planificacidn

Gestibn de condiciones favorables

Manitoreo y Evaluacidn

Gestidn del Cambio

Retroalimentacidn

Procesos Misionales |
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Gestién de la Formacién Inicial

|—>

Investigacitn e
Innavacién en la
formacidn inicial

Formacion
Académica

Desarrollo
Personal

Practicas pre-
profesionales

Participacion
Estudiantil

Gestién del Desarrollo Profesional
Fortalecimiento de ‘
competencias

Admisidn

Investigacion e innovacidn en
el desarrollo profesional

I
Gestién de la Formacidn Continua

Gestion de programas
de formacién continua

' ]

Investigacidn e innovacién en
la farmacidn continua

|—) Seguimiento de egresados 1—|

I
Promecién del Bienestar y Empleabilidad
|
Responsabilidad social

Nota. Elaboracion propia.

Figura 3

El Mapa de Procesos tiene la siguiente composicion, a modo de cadena de valor

USUARIOS

Estudiantes
Formadores
Padres
familia

e Ciudadanos

e Entidades
publicas
(Ministerio de
Educacién,
SINEACE,
Gobiernos
Regionales)

de

SERVICIOS /

RESULTADOS PRODUCTOS

PROCESOS

® Procesos estratégicos: Direccion

y o Estratégica y Gestion de la Calidad

e Formacion Inicial 'y e Procesos misionales: Gestionar la

continua @ formacién académica, practicas

estudiantes). pre profesionales, Investigacion e

e Formacion de innovacion en la formacion inicial,

Competencias formadores. desarrollo personal, participacion

profesionales y e Emision de titulos y estudiantil, la  gestion  del

formacion de registros (a desarrollo profesional y la de la
los egresados estudiantes); formacion continua.

e Informacién sobre los e Procesos de soporte: gestion de los

egresados (a la recursos econdmicos y financieros,
comunidad y entidades Gestion de la logistica y
publicas, y de uso abastecimiento, gestion de
interno). personas, gestion de recursos

Nota. Elaboracion propia.

tecnoldgicos, y la atencién al
usuario.
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A continuacién, se detalla los procesos de la institucion diferenciados segln su naturaleza:

estratégicos, misionales y de soporte.

2.2. ldentificacion de procesos Institucionales por nivel de proceso

Proceso Nivel 0: Los procesos institucionales, son clasificados desde un proceso nivel cero,
que es el agrupamiento de procesos unidos por especialidad siendo el nivel més agregado es
conocido también como un macroproceso.

Proceso Nivel 1: son aquellos que alcanzan la capacidad uno, se puede diferenciar porque,
existen un resultado o un producto, que demuestran el logro del propésito de sus procesos.

Los procesos ademas identificados y estan un nivel mas profundo que el proceso nivel cero.

Figura 4

Niveles de procesos Institucionales del EESP “Monserior Elias Olazar”

Proceso nivel O

Proceso nivel 1

Nota. Elaboracion propia.

A continuacién, se hace uso del grafico 4 de la guia metodoldgica para la Elaboracién
del MPLI.
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Tabla 1
Equivalencia MSE y Niveles de Procesos Inst

itucionales

PUBLICO *MONSENOR ELIAS OLAZAR"

Nivel cero

Nivel 1

SUB COMPONENTE ESTRATEGICO

Gestion de la Direccion

Gestion de las necesidades formativas

Gestion de las Condiciones favorables

Gestion del Cambio

Gestion de la Calidad

Planificacion

Monitoreo y Evaluacion

Retroalimentacién

SUB COMPONE

NTE MISIONAL

Gestidn de la formacion Inicial

Admision

Formacion académica

Gestién curricular

Préactica preprofesional

Participacion Institucional

Desarrollo personal

Investigacion e innovacion en FID

Gestion del Desarrollo Profesional

Fortalecimiento de las competencias

Investigacion e Innovacion en el Desarrollo

profesional

Gestion de la Formacion Continua

Gestion de los programas de formacién continua

Investigacion e innovacion de la formacion

continua

Promaocién del Bienestar y Empleabilidad

Gestion de los servicios complementarios

Gestion de la defensa del estudiante

Seguimiento a egresados

Seguimiento a egresados

Comunidad de egresados y redes

SUB COMPONEN

TE DE SOPORTE

Gestion de Procesos de Soporte

Gestion de los recursos econémicos y financieros

Gestion de la logistica y abastecimiento

Gestion de personas

Gestion de recursos tecnoldgicos

Atencioén al usuario

Asesoria Legal

Nota. Elaboracion propia.

10
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2.3. Articulacion de los procesos Institucionales con la planificacion estratégica del PEI

Direccién General de
Desarrollo Docente

Inicial Docente

Direccién de Formacion
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A partir de la equivalencia del MSE con los procesos institucionales, se demuestra articulacion de los procesos institucionales con el

Proyecto Educativo Institucional, en especifico, con el capitulo de los objetivos estratégicos y sus acciones. En ese sentido, hemos hecho uso de

la herramienta 1 de la guia metodoldgica para la elaboracion del Manual de Procesos Institucionales.

Tabla 2

Matriz de objetivos y acciones estratégicas

MATRIZ DE OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

Retroalimentacion

y a los méas altos
estandares de calidad

o et Macroproceso Proceso OE AE
proceso
Gestion de las 1.1. Documentos de gestion (PEIl, PAT, PCI, RI, MPI) articulados y
necesidades formativas actualizados anualmente que gestionan la transformacién al MSE
1.Asegurar la conduccion | 1.2. Necesidades formativas identificadas y gestionadas de los estudiantes y
de la institucion hacia el | docentes formadores
Gestion de la | Gestién de las | logro de una formacion | 1.3. Gestionar las condiciones favorables y toma de decisiones, agil y
Direccion Condiciones favorables integral d calidad, desde | oportuna en el marco de la implementacién del MSE.
o una vision compartida | 1.4. Realizar Escenarios alternativos para enfrentar, atender las resistencias al
g, . . entre sus miembros. cambio y aprovechar las potencialidades de los actores del IESPP “Monsefior
3 Gestion del Cambio p A
£ Elias Olazar”.
i
Planificacion 2.1 Procesos institucionales planificados orientados al logro de la misién y
2.Asegurar una dindmica | vision institucional en el IESPP “Monsefior Elias Olazar”
. . L organizacional coherente, | 2.2 Procesos Institucionales monitoreados y evaluados de forma oportuna y
Gestion de la Monitoreo y Evaluacion . L S “ - , o
Calidad ajustada a sus propositos | participativa en el IESPP “Monsefior Elias Olazar”.

2.3 Procesos institucionales con retroalimentacion oportuna recogida del
monitoreo y evaluacion en el IESPP “Monsefior Elias Olazar”.

11
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Misional

Gestién de la
formacion
Inicial

Desarrollo Docente Inicial Docente %—_\)ﬁ\
3. Asegurar un proceso de | 3.1 Evaluar de forma sistémica la incorporacion de estudiantes talentosos
admisién que asegure la
Admision insercion de postulantes

talentosos y en el marco
de la ley

Formacién académica

4. Asegurar una
ensefianza de calidad, una
evaluacién formativa de
competencias, la gestion
del clima de aprendizaje y
de la convivenciay el uso
de materiales y recursos
educativos.

4.1 Mecanismos de monitoreo y acompafiamiento permanente a docente
formadores para mejorar sus competencias.

4.2 Sistema informatico de seguimiento permanente al desempefio de los
estudiantes del IESPP “Monsefior Elias Olazar”.

4.3 Actualizacién de la biblioteca institucional fisica y virtual.

4.4 Implementacidn del centro de recursos por cada programa de estudio.

4.5 Organizacién de una comunidad profesional de aprendizaje.

Gestién curricular

5. Gestionar un curriculo
pertinente y vigente al
contexto normativo 'y
social.

5.1 Implementacién Curricular con fase I, II y III: “Generacion de
Condiciones”, “Institucionalizacion del cambio curricular” y “Sostenibilidad
de la Gestion Curricular” en la Institucion.

Préctica Preprofesional

6. Asegurar la practica de
las competencias en
contextos reales y con el
acompafamiento
profesional necesario.

6.1. Convenios interinstitucionales en el marco de la normativa vigente.

6.2. Practica preprofesional que desarrolla las competencias de los estudiantes
en contextos monolingles y bilingues, con acompafiamiento del docente
formador

6.3. Trabajo interdisciplinario para la construccion del portafolio docente del
practicante.

Participacion
Institucional

7. Asegurar la
participacion en el
desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional

7.1 Implementacion del consejo asesor que garantice la interaccion continua
y evaluacion sistematica con fines de mejora continua.

Desarrollo Personal

8. Garantizar el soporte
académico y desarrollo
socioemocional de los
estudiantes  que  les
permitan gestionar sus
aprendizajes y lograr sus
metas.

8.1 Area de tutoria con personal especializado en habilidades interpersonales
y desarrollo socioemocional

8.2 Atencion a estudiantes originarios y mestizos que garantice su adaptacion,
permanencia y culminacién

8.3 Manejo del clima emocional, la promocién de la convivencia y el manejo
de conflictos en aula

Investigacion
innovacion en la FID

9. Asegurar la FID a
través de la indagacion y

9.1 Unidad de investigacion brinda recursos y asesoria en proyectos de
investigacion a los estudiantes.

12

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR PEDAGOGICO
PUBLICO "MONSEROR ELIAS OLAZAR"




Direccién General de Direccién de Formacion

wo al licen ciamjent
o

<o
PERU| Ministerio
de Educacién de G

competencias

consolidacién de las
competencias de los
docentes formadores

Desarrollo Docente Inicial Docente _\)ﬁ\
INSTITUTO DE EDUCACBI\E%PERIOR PEDAGOGICO
PUBLICO "MONSENOR ELIAS OLAZAR"
la produccion del | 9.2 Investigacion de saberes locales con perspectivas interculturales para la
conocimiento en | mejora continua de su practica pedagégica que enriquece el disefio curricular.
contextos reales. 9.3 Repositorio de investigacion pertinente para los docentes formadores y
estudiantes
10.Asegurar el desarrollo | 10.1 Desarrollo de acciones pedagégicas que articulan la investigacion y la
o continuo la | préctica pre profesional
Fortalecimiento de y P Prep

10.2. Mecanismos de estimulo y reconocimiento a los docentes formadores

11.1 Investigaciones realizadas que aportan a la reflexién sobre las préacticas

Gestion del 11.Garantizar la | docentes
Desarrollo produccion de | 11.2. Mecanismos de reconocimiento y estimulo a la investigacion e
Profesional Lo conocimientos para la | innovacion
Investigacion e . . - - -
Innovacion en ol | mejora de la préactica | 11.3 Convenios de colaboracion interinstitucional que generan espacios de
docente desde la | investigacion y colaboracion para la mejora de ambas instituciones

Desarrollo profesional

perspectiva intercultural
y de respecto a la
diversidad.

11.4 Fomento de la investigacion e innovacion a través de estrategias de
investigacién a disposicion de los docentes formadores

11.5. Espacios de intercambio y discusién sobre las investigaciones e
innovaciones

Gestion de programas de
formacién continua

12. Asegurar la
planificacién,  gestién,
seguimiento, evaluacién
de acciones formativas
dirigidas a docentes,
directores, formadores en
ejercicio y profesionales

12.1. Programa de induccidn a formadores sobre programas y cursos de
posgrado.

12.2. Convenios de colaboracidn institucional para la formacion continua

12.3. Planes de mejora para atender necesidades formativas

Gestion de la en general.
Formacion 13. Garantizar el | 13.1. Investigaciones realizadas que aportan a la reflexion sobre las practicas
Continua desarrollo de la | docentes en servicio

Investigacion e
Innovacion en la
formacion continua

investigacion de la
indagacion sistematica, la
produccion y divulgacion
de conocimientos, y la
innovacion orientada al
cambio y mejora de la
formacién continua.

13.2 Espacios de intercambio y discusion sobre las investigaciones e
innovaciones realizadas por los docentes en servicio

13.3. Mecanismos de reconocimiento y estimulos a la investigacion e
innovacion realizada por los docentes en servicio
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Promocion del
Bienestar y
Empleabilidad

Gestién de los servicios
complementarios

Gestion de la defensa del
estudiante

14. Garantizar el
acompafiamiento
personal y  soporte
socioemocional durante
el proceso formativo del
estudiante.

14.1. Evaluacién periédica de los servicios complementarios: psicologia
(orientacién profesional, tutoria, consejeria), asistencia social (bolsa de
trabajo y practica pre profesional), salud, seguridad y vigilancia de forma
oportuna y de calidad.

14.2. Conformacién de un comité de defensa que previene y atiende los casos
de acoso y discriminacion.

Seguimiento a
egresados

Seguimiento a egresados

Comunidad de egresados
y redes

15. Asegurar el
seguimiento orientado a
la mejora continua a los
egresados del IESPP
“Monseior Elias Olazar”.

15.1- Actualizacion del Registro de insercion y trayectoria laboral

15.2- Conformacion y desarrollo de una comunidad de egresados y
constitucion de redes

Soporte

Gestién de
Procesos de
Soporte

Gestion de los recursos
econdmicos y financieros

16. Garantizar la
previsién econdmica y
financiera y la
administracion eficiente
y oportuna de los recursos
presupuestales.

16.1. Recursos econoémicos y financieros que son administrados de forma
eficiente y oportuna para asegurar la calidad del Servicio Educativo.

Gestion de la logistica y
abastecimiento

17. Garantizar la
administracion y
abastecimiento de los
recursos materiales
bienes y servicios con
seguridad, calidad,
oportunidad 'y  costo
adecuados.

17.1. Los recursos materiales, bienes y servicios en condiciones de seguridad,
calidad, costo adecuado y de forma oportuna para la institucién.

Gestion de personas

18. Mejorar la Gestion de
las personas en el IESPP
“Monseior Elias Olazar”.

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

19. Garantizar el

19.1. Bases de datos y sistemas de informacidn institucional disponibles

Gestion  de  recursos | adecuado funcionamiento : i : i
tecnolégicos de los sistemas de | 19.2. Soporte técnico adecuado para el funcionamiento de los sistemas de
informacion informacion

Atencion al usuario

20. Garantizar el eficiente
registro, seguimiento y
atencion a los
documentos y la atencion
al pablico externo.

20.1. Servicio de atencion al usuario interno y externo de calidad y oportuno.
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Asesoria Legal

21. Brindar informacion
juridica vy atender
consultas legales
relacionados al quehacer
de la institucion.

21.1. Servicio de asesoria legal disponible para los docentes, estudiantes,
administrativos y directivos.

Nota. Elaboracion propia.
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2.4. Descripcion y Articulacion de los Procesos Institucionales

La institucidn cuenta con tres tipos de procesos, y tres niveles de procesos, los cuales

han sido identificados de forma participativa, obteniendo como resultado una caracterizacion

completa de las mismas, con la finalidad de que puedan ser gestionados, de forma adecuada.

A continuacion, se hace uso de la herramienta 2 de la guia metodolégica para la elaboracion

del Manual de Procesos Institucionales con algunos agregados para contar con una

articulacion de los niveles de proceso.

Tabla 3

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Estratégico

Nombre del
Macro Proceso

Gestion de la Direccion

Nombre del | Gestion de las Necesidades formativas
proceso
Objetivo Necesidades formativas identificadas y gestionadas de los estudiantes y docentes

formadores

Responsable

Direccion General

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Identificacion  del
diagnéstico de
L . necesidades
Ministerio de | Marco Normativo. -
- formativas
Educacion y la — Docentes
L Actualizacion de los -
Direccion Docentes instrumentos de Gestion de | formadores,
Regional de | formadores, estion necesidades estudiantes,
Loreto estudiantes, ,%\rticulacién de Tos formativas administrativos y
administrativos y DroCesos grupos de interés.
r interés. e .
grupos de interés administrativos,
normativos y
logisticos.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Estratégico

Nombre del
Macro Proceso

Gestion de la Direccion

Nombre del | Gestion de las Condiciones favorables
proceso
Obijetivo Necesidades formativas identificadas y gestionadas de los estudiantes y docentes

formadores

Responsable

Direccion General

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Ministerio de . Identificacion  de . Docentes
- Marco Normativo. . Gestion de
Educacion y la oportunidades, . formadores,
L . . oportunidades, -
Direccion riesgos y conflictos. estudiantes,
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Regional de | Docentes Implementacion de | riesgos y | administrativos y
Loreto formadores, Proyecto Educativo | conflictos. grupos de interés.
estudiantes, Institucional.

administrativos vy | Articulacion de los
grupos de interés. | procesos
administrativos,
normativos y
logisticos.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente | Estratégico

Nombre del | Gestion de la Direccion
Macro Proceso
Nombre del | Gestion del Cambio
proceso
Objetivo Gestionar las condiciones favorables y toma de decisiones, agil y oportuna en el marco
de la implementacion del MSE.
Responsable Direccion General
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Generacion de

escenarios para enfrentar

Ministerio de | Marco Normativo. 0 aprovechar 10s riesgos

Educacion la . Docentes
. 1oy y oportunidades. Respuesta a los
Direccién Docentes — formadores,
. Atencion de las | enfoques en la .
Regional de | formadores, : - o estudiantes,
. resistencias que genera | Formacion - !
Loreto estudiantes, : . administrativos y
el cambio. Inicial Docente.

administrativos y grupos de interés.

grupos de interés. | ~\Provechamiento - del

potencial de los actores
de la institucion.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Estratégico
Componente
Nombre del | Gestion de la Calidad
Macro Proceso

Nombre del

Planificacion
proceso
Objetivo Disefiar procesos formativos de desarrollo profesional docente y de formacion continua
sustentandose en evidencias, previendo las condiciones necesarias y anticipando
contingencias en cada caso.
Responsable Avrea de calidad
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Elaboracién y Gestion del P
Ministerio  de | Marco Normativo planeamiento for?r(r:;?[?vsos de
Educacion la | Formulacion  de —los desarrollo
fucacton 'y resultados esperados :
Direccion Docentes — profesional S
. Prever las condiciones Direccion
Regional de | formadores, L docente 'y de
. metodoldgicas - General
Loreto estudiantes, Anticinacion e formacion
administrativos 'y estratep i continua,
grupos de interés. b gia g sustentandose en
revencion € | evidencias.
dificultades
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coherencia entre planes,
organizacion
responsabilidades

Ficha Técnica del Proceso Institucional
Sub Estratégico
Componente
Nombre del | Gestion de la Calidad
Macro Proceso
Nombre del

Monitoreo y Evaluacion

proceso
Objetivo Recoger informacion mediante el seguimiento y medicién de procesos y resultados de
las acciones formativas de desarrollo profesional y de la formacién continua.
Responsable Avrea de calidad
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Implementacion de
estrategias e instrumentos
de medicidn, evaluacion y
Ministerio  de | Marco Normativo. | autoevaluacion del logro
Educacion y la de las competencias | Seguimiento y
Direccion Docentes esperadas en el perfil de | medicion de Direccion
Regional de | formadores, egreso. procesos y
. — General
Loreto estudiantes, Implementacion de | resultados
administrativos y | estrategias e instrumentos | Institucionales
grupos de interés. | de medicion, de
evaluacion y de
autoevaluacion del
desarrollo institucional.
Ficha Técnica del Proceso Institucional
Sub Estratégico
Componente
Nombre del | Gestion de la Calidad
Macro Proceso
Nombre del Retroalimentar
proceso
Obijetivo Devolver oportunamente la informacion recogida en el monitoreo y evaluacién de las
acciones formativas de estudiantes, docentes formadores y docentes en ejercicio.
Responsable Area de calidad
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Ministerio  de | Marco Normativo.
E(_jucac;lron y la Identificacién de buenas -
Direccion Docentes - - Devolucién de . .

. practicas, necesidades vy - ..~ | Direccion
Regional de | formadores, d ora de | la informacion General
Loreto estudiantes, propuestas de mejora de la recogida

SO EESP.
administrativos 'y
grupos de interés.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente | Misional
Nombre del | Gestion de la Formacion Inicial
Macro Proceso
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Nombre del L
Admision
proceso
Obijetivo Planificar, organizar y ejecutar el proceso de seleccion de postulantes con las aptitudes
necesarias para desarrollar de manera 6ptima las competencias del perfil de egreso y
prever un desempefio docente de calidad.
Responsable Unidad Académica y Direccion General
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Equipos técnicos responsables
Recursos materiales y econémicos
. Infraestructura
Normativa del — e
Servicios basicos
L MINEDU Difusion del proceso Plan de .
Direccion Registro de postulantes proceso de Unidad
General Equipo técnico g dep - Académica
Elaboracion de las pruebas seleccion
Evaluacion, procesamiento de
resultados de las pruebas aplicadas
y el registro en el sistema de
informacion académica.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Misional

Nombre del Macro

Gestion de la Formacion Inicial

Proceso
Nombre del L .
proceso Formacion Académica
Objetivo Lograr niveles destacados de desempefio en correspondencia a las competencias del
Perfil de egreso.
Responsable Unidad Académica
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Direccion General Gestion  del  Disefio
Curricular Basico
Unidad P(;oc_e§9 e Nacional
Académica & m||5|on tad Ensefianza Formacion
implementada Evaluacion de | Inicial Docente | Estudiantes
Area de admision . competencias de calidad
Estudiantes - -
ingresantes Convivencia en el_aula
Uso de materiales vy
recursos

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Misional

Nombre del Macro

Gestién de la Formacién Inicial

Proceso
Nombre del Préctica Preprofesional
proceso
Obijetivo Aportar oportunidades para poner en practica las competencias en contextos reales y
con el acompafiamiento profesional necesario.
Responsable Unidad Académica
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario

Direccién General

Estudiantes con
practicas pre

Convenios de colaboracion
interinstitucional.

Proceso de
Formacioén

Practicantes pre
profesionales
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Unidad Académica

profesionales
realizadas

académica en

Practicas pre- profesionales
desarrollo. pre- p

en contextos bilingles

Estudiantes .
Portafolio  docente  del

practicante

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Misional

Nombre del
Macro Proceso

Gestion de la Formacién Inicial

Nombre del L o
proceso Participacion Institucional
Objetivo Aportar una experiencia sistematica y reflexiva de participacion en el desarrollo de un

Proyecto Educativo Institucional.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores

entrada Sub procesos productos destinatario

Direccion General

Normas y procedimientos
para la implementacion

Normativas del Consejo Asesor.
del sector. .. .

Instalacion  del Consejo | consejo Asesor en | Comunidad
MSE Asesor funcionamiento educativa
Estudiantes Sostenibilidad del

Funcionamiento del

Consejo Asesor.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Misional

Nombre del | Gestion de la Formacion Inicial
Macro Proceso
Nombre del
Desarrollo personal
proceso
Objetivo Aportar a la formacién del soporte académico y desarrollo socioemocional que

necesitan los estudiantes para gestionar su aprendizaje y colaborar en el logro de sus
metas, manejando conflictos y situaciones que pudieran dificultar su proceso formativo.

Responsable

Unidad de Formacién Académica

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Area de tutoria
Docentes Atencién a estudiantes
originarios y mestizos .
formadores, - - Estudiantes  con
L - Manejo de clima L
Direccion especialistas  en : soporte académico .
. emocional estudiantes
General soporte académico Promocion _ deIa y desarrollo
y socioemocional convivencia socioemocional
Estudiantes - -
Manejo de conflictos
en el aula

20




Direccién General de
. Desarrollo Docente

Direccién de Formacion
Inicial Docente

vo al licenciap, ; v
s Cag, ;A

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR PEDAGOGICO
PUBLICO “MONSENOR ELIAS OLAZAR"

5 PERU | Ministerio
de Educacion

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Misional

Nombre del
Macro Proceso

Gestién de la Formacién Inicial

Nombre del Investigacion e innovacion en FID
proceso g
Obijetivo Aportar al desarrollo de la formacidn docente para aprender a través de la indagacion

y la produccién de conocimiento, en contextos reales o plausibles de ejercicio
profesional con miras al fomento de una cultura de investigacion e innovacion que
aseguren procesos de mejora continua de la practica pedagégica.

Responsable

Unidad de Investigacion

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Area de investigacién
Recuperacion de los | ;
P Area de
saberes locales el L
S Docentes . L investigacion,
Direccion . . incorporacion en el .
investigadores y saberes locales | Estudiantes
General . DCBN
Estudiantes Implementacion Je recuperados y
P revista virtual
revista cultural 0
repositorio

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Misional

Nombre del
Macro Proceso

Seguimiento a egresados

Nombre del » ]
proceso Insercion y trayectoria laboral
Obijetivo Aportar insumos a la actualizacion del perfil de egreso y Plan Curricular a fin de

mejorar el impacto social y la imagen institucional de la institucién.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Direccion . .
General Normativa  del | Ubicacién de egresados | Registro
MINEDU actualizado de
registros de Egresados laboral y trayectoria | empleabilidad de
egresados laboral los egresados.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Misional

Nombre del
Macro Proceso

Seguimiento a egresados

Nombre del Comunidad de egresados y redes
proceso
Objetivo Promover la conformacion de una comunidad y/o redes de egresados

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores

entrada Sub procesos | productos | destinatario
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Direccion Normativa  del | Promocién y desarrollo

General MINEDU de la comunidad de | Generacion

Oficina de aprendizaje comunidad ylo | Egresados
registros de | Egresados L redes de egresados

egresados Constitucidon de redes

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente | Misional

Nombre del | Gestién del Desarrollo Profesional

Macro Proceso

Nombre del | Fortalecimiento de las competencias

proceso

Objetivo Asegurar el desarrollo personal del docente formador para mejorar su desempefio
profesional en funcién al Perfil de Egreso del Estudiante y el Perfil del Docente
Formador.

Responsable Unidad de Formacion Continua

Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario

Aseguramiento de los
espacios de reflexion e
interaprendizaje de la
practica formativa.

Autodiagnostico de la rEeS;‘[I):;ilgz b
préctica formativa P
e autodiagnostico,
. ., Facilitacion de >
Direccion Docentes - estrategias e | Docentes
estrategias, :
General formadores - instrumentos, formadores.
instrumentos y
propuestas de

oportunidades
Propuestas de mejora de
la préctica formativa
Estimulos y
reconocimientos a
docentes formadores

mejora y estimulos
para docentes.

Ficha Técnica del Proceso Institucional
Sub Componente | Misional
Nombre del | Gestion del Desarrollo Profesional
Macro Proceso
Nombre del L - .
Investigacion e Innovacién en el Desarrollo profesional
proceso
Objetivo Producir conocimientos para la mejora de la practica docente desde la perspectiva
intercultural y de respeto a la diversidad, asi como el fomento de una cultura
investigativa en el ejercicio docente.
Responsable Unidad de Formacion Continua
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Lineas de investigacion
Proceso de Convenios de | Produccion y
Formacion colaboracidn divulgacion de
Académica institucional conocimientos.
Docentes Docentes
Fomento de la
formadores . L . N formadores.
investigacion Sistematizacion de
Direccion Organizacion de | las buenas practicas
General espacios de intercambio | de los formadores.
y discusién
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Uso de la informacion
de las investigaciones

Estrategias de mejora de
las précticas formativas

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente | Misional
Nombre del | Gestion de la Formacion Continua
Macro Proceso
Nombre del . . .
Gestion de los programas de formacion continua
proceso
Objetivo Aportar al desarrollo continuo de las competencias profesionales de docentes que
ejercen distintos roles.
Responsable Unidad de Formacion Continua
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Procedimientos de seleccion
de docentes Diaanésti d
Sistema de monitoreo vy 0 |agni<()js(;co €
evaluacion del desempefio fercristi\a; €s
el formador Soeleca::iéss. de | Docentes
Formacion Convenios de colaboracion docentes directores’
Inicial Docente interinstitucional '
— formadores. formadores en
Docentes Protocolos para la gestion de N
- Desarrollo de | ejercicio, y
Desarrollo formadores la demanda de servicios de . .
. T . . acciones profesionales
Profesional en ejercicio | formacién continua : .
en general Diagndstico de las formativas. tecnicos con
Direccion necgsidades formativas Monitoreo y | carreras
General Modelos de sistematizacién , | Evaluacion — del | diferentes a la
renorte de resultados Y | servicio. educacion.
Plgnes de mejora .de las Comunicacion de
instituciones invjolucradas logros y aporte a
- — planes de mejora.
Estrategias de gestion del
conocimiento local.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente | Misional

Nombre del | Gestidn de la Formacién Continua
Macro Proceso
Nombre del L . - .
Investigacion e innovacion de la formacion continua
proceso
Objetivo Contar con evidencia, recogida y sustentada de forma rigurosa y sistematica, para
retroalimentar las practicas formativas de la Institucion y establecer lineas de
investigacion basadas en casos locales.
Responsable Unidad de Formacion Continua
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
., .- i i ioacié . Docentes,
Formacion Inicial Iameas dle Investigacion | petroalimentar las directores
Docente Docentes ed o la practica | practicas formadores  en
formadores  en | P€dagogica formativas. o1 Thet
I S - T gjercicio, y
Desarrollo gjercicio €N | Intercambio y discusién rofesionales
Profesional general de las investigaci Lineas de | P/ON
e las investigaciones i Vestiaacion técnicos con
realizadas g carreras
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Direccion Uso de la informacion dlferen_tgs a la
General producto de las educacion.
investigaciones
realizadas
Estimulos a las
investigaciones
realizadas

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Misional

Nombre del | Promocién del Bienestar y Empleabilidad

Macro Proceso

Nombre del .

Proceso Apoyo al bienestar

Objetivo Ayudar al estudiante a transitar de la educacion superior pedagdgica hacia el empleo.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Orientacion profesional
Direccion Normativa  del Tutoria .
Estudiantes  con
General MINEDU o
Consejeria soporte para Ssu .
L . estudiantes
. . transito hacia el
Unidad Estudiantes  en | Bo|sa de trabajo
P - empleo
Académica formacion
Préactica preprofesional
Ficha Técnica del Proceso Institucional
Sub Componente | Misional

Nombre del | Promocién del Bienestar y Empleabilidad

Macro Proceso

Nombre del " .

Proceso Comite de defensa al estudiante

Objetivo Proteger los derechos de los estudiantes y ofrecerles herramientas y recursos necesarios

que les permitan desenvolverse en todo contexto y circunstancia.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Direccién Normativa  del
MINEDU L, L
General Prevencion y atencion a | Defensa de los
. casos de acoso Yy | derechos de los | estudiantes
. Estudiantes en | .= . ", .
Unidad - - discriminacion estudiantes.
- formacion Inicial
Académica
Docente
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Ficha Técnica del Proceso Institucional
Sub Componente | Soporte
Nombre del | Gestién de Procesos de Soporte
Macro Proceso
Nombre del . P
Gestion de los recursos econdmicos
proceso
Objetivo Administrar de forma eficiente los recursos econémicos de la institucion con la
finalidad de atender las necesidades presupuestales con eficiencia y oportunidad.
Responsable Area de administracion
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Elaboracion del
presupuesto anual
Direccién Ejecucion del o
| presupuesto anual Prevision
Genera — — economica y ;
Prevision econémica y | sqministracion Comunidad
Unidad Normativa  del | financiera eficiente y | institucional
Académica MINEDU
) ini ié oportuna.
Formacion A%(_:Immlstramon q
Continua, Necesidades f iciente y oportuna de
Desarrollo presupuestales. 0S | recursos
profesional y presupuestales
Blenfst?)r_l.d d y Adquisicion de bienes
Empleabilida y servicios
Distribucion de bienes
y servicios

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Soporte

Nombre del | Gestion de Procesos de Soporte
Macro Proceso
Nombre del Gestion de 1a lodisti b L
proceso estion de la logistica y abastecimiento
Objetivo Administrar y proporcionar recursos materiales, bienes y servicios, en condiciones de
seguridad, calidad, oportunidad y costo adecuado, para el funcionamiento adecuado de
la institucion.
Responsable Area de administracion
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Direccion Programacion de
General bienes y servicios
Unidad I\N/I(:Llnllzalgma del Adauisicion de bienes | Bienes y servicios
Académica, Y serviclos con  seguridad, ,
L . Comunidad
Formacion . calidad, o
. Necesidades - Institucional
Continua, resupuestales oportunidad y
Desarrollo presup ' Distribucion de bienes | costo
profesional y y servicios
Bienestar y
Empleabilidad
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Soporte

Nombre del
Macro Proceso

Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del .
Gestion de personas
proceso
Objetivo Informa sobre las plazas disponibles, Registra el control de asistencia e informar del
desempefio del personal docente y administrativo.
Responsable Area de administracion
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Direccion Informacion de las
General plazas disponibles
Control de asistencia

Unidad Normativa del | mensual L
Académica, MINEDU Informacion sobre

L plazas, asistencia y
Formacion Docentes y

; desempleo de O .
Continua, Docentes y Desempefio del | docentes administrativos
Desarrollo administrativos P L . y
: personal docente y | administrativos.

profesional y administrativo
Bienestar y
Empleabilidad

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Soporte

Nombre del
Macro Proceso

Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del . -
Gestion de recursos tecnoldgicos
proceso
Objetivo Desarrollar y administrar sistemas de informacion y comunicaciones para el adecuado
desarrollo de la Institucion
Responsable Area de administracion
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Desarrollo de sistemas
de informacién vy
comunicaciones
Normativa  del | Administracion de |
Comunidad MINEDU. bases de datos Sistemas de | comunidad
educativa Administracion de mformgmo_n, Y| educativa
Software y | . . ..~ | comunicacién
Hardware sistemas de informacién
Soporte técnico de los
sistemas de informacién

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Soporte

Nombre del | Gestién de Procesos de Soporte
Macro Proceso
Nombre del - .
Atencion al usuario
proceso
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Obijetivo

Atencidn al registro, seguimiento y atencién a documentos solicitados por el publico
interno y externo de la institucion.

Responsable

Area de administracion

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Gestion del archivo y
. documentacion de la | Atencion a las
Normativa  del | ppgp solicitudes
Actores internos | MINEDU. Tramite de expedientes | documentales  de Actores internos
y externos de la Orientacion al los actores | Y externos de la
institucion Documentos, . . institucion
expedientes ciudadanos mtern_os y extcgrnos
Gestion y custodia del | de la institucion.
libro de reclamaciones

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Soporte

Nombre del
Macro Proceso

Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del Asesoria Legal

proceso

Objetivo Brindar informacion juridica, y atender las consultas legales de la comunidad
institucional.

Responsable Area de administracion

Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario

Normativa  del | Atencién de

Comunidad MINEDU. Informacion juridica Atencion y | Comunidad

educativa Normas legales, y Ctear:zisén de consultas | orientacion legal educativa
leyes. g

Nota. Elaboracion propia.
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3.  MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

Figura 5
Mapa de proceso institucional
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Fuente: DIFOID 2018
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4, IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS
En conformidad con la recomendacion de la Guia de elaboracion del Manual de
Procesos Institucionales, se procede a realizar la caracterizacion de los procesos académicos
en concordancia con los Lineamientos Académicos Generales, para ello se hace uso de la

Herramienta N°4.

4.1. ldentificacion de procedimientos

El cual comprende la descripcion o caracterizacion de los procedimientos
identificados en los pasos anteriores, la caracterizacion de los procesos ha estado a cargo del
responsable del mismo.

Proceso Formacion Académica: segun los lineamientos Académicos Generales
(LAG), derivan en servicios académicos que deben brindar los IESP y las EESP, son los
siguientes:

Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512,
desarrollados por la misma naturaleza académica que posee la EESP, estos son: (i) matricula,
(i) traslado, (iii) convalidacion, (iv) licencia de estudios, (V) reincorporacion, (vi) emision
de grados y titulos, (vii) duplicado de grados y titulos, (viii) rectificacion 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 EESP de oficio,
estos son: (i) subsanacion, (ii) retiro, (iii) certificacion, (iv) titulos profesionales, (V)
modalidades de obtencién de titulos profesionales.

Internos; son aquellos relacionados directamente con los procesos institucionales,
estos son: (i) admisidn, (ii) registro de grados y titulos, (iii) repositorio académico general,

(iv) programas de formacion continua.

4.2. Caracterizacion de los procedimientos

En él se detalla la informacion especifica de las actividades que se deben llevar a
cabo para la realizacién del proceso, es necesario indicar que, es importante que la actividad
cuente con los recursos o elementos de entrada para su realizacion, de no ser asi no se podra

obtener el resultado esperado.
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Procedimiento de Admision

Nombre del Procedimiento

Admision

Siglas y definiciones

DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefatura de Unidad Académica
SA: Secretaria Académica

UGELAA: Unidad de Gestiéon Educativa Local de Alto Amazonas

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del procedimiento

Copia de DNI.

Partida de nacimiento original.
Certificado de estudios original.
06 fotos tamafio carnet.

01 folder plastico.

Recibo de pago de admisién.

o wd PR

Resultados del
procedimiento

Postulantes inscritos

Alcance del procedimiento

Estudiantes y/o egresados de la Educacién Basica.

Actividades / Operaciones

Determinacion de vacantes y planificacion de trabajo (DG)
Elaborar la prueba de admisién (JUA)

Elaborar la convocatoria (JUA)

Revisar la convocatoria (JUA)

Publicar la convocatoria (JUA)

Registrar la asistencia (JUA)

Aplicar y monitorear la prueba de admision (JUA)
Recoger la prueba de admisién (JUA)

. Procesar los resultados de la prueba de admision (JUA)
10. Subir los calificativos al SIA (SA)

11. Publicacioén de los resultados (JUA)

©ooNOoGA~®DERE

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 6
Flujograma de admision
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ADMISION
DIRECCION GENERAL POSTULANTE UNIDAD ACADEMICA UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA ACADEMICA
. Elaborar la prueba
de admision
Registrar el
»| derecho de pago
( INICIO ) Elaborar‘, revisary, E=NERIs Ordena y clasifica
publlcarlla los expedientes de
convocatoria a la los postulantes por
prueba de admision programa de
estudio
v
Registrar la Subir los
Determinacion de El postularllte asistencia SElificativesal
vacantes y presenta su vaucher
planificacién de de pago SIA
trabajo Emision del
0 comprobante de
& Aplicar y monitorear R3gQ,

Publicacion
de los

resultados

FINALIZACION

El postulante
presenta su
expediente

B

las pruebas de
admision

Recoger la prueba
de admision

Procesar los
resultados de la
prueba de admision

Nota. Elaboracién propia.
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Procedimiento de Matricula

Procedimiento de Matricula

Nombre del Procedimiento

Matricula

Siglas y definiciones

UGELAA: Unidad de Gestién Educativa Local de Alto Amazonas
SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del procedimiento

1. Pago de matricula y presentar el vaucher.
2. Otorgar Becas y medias becas a estudiantes que
obtuvieron el promedio ponderado 16 0 mas.
3. Matricular al segundo y octavo semestre académico con
la aprobacion del 75% de créditos de los semestres
anteriores.
4. Matricular en el noveno y décimo semestre previa a la aprobacion del
100% de créditos.
5. Abonar el 50% mas, por matricula extemporanea.

Resultados del
procedimiento

Estudiantes matriculados

Alcance del procedimiento

Estudiantes y/o egresados de la Educacion Basica.

Actividades / Operaciones

Presentar vaucher de pago y expediente (estudiante)

Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

Ordenar y clasificar a estudiantes por programa (Secretaria General)
Registrar matricula en el SIA (Secretaria Académica)

Generar ficha de matricula. (Secretaria Académica)

Entregar ficha de matricula al estudiante. (Secretaria Académica)
Elaborar néminas de matricula. (Secretaria Académica)

Aprobar néminas de matricula (Direccion general)

Derivar las ndminas a la UGELAA. (Direccién general)

10 Archivar las néminas de matricula. (Secretaria Académica)

© XN WD R

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 7
Flujograma de matricula
FLUJOGRAMA DE MATRICULA
Estudiante Unidad Administrativa Secretaria General Secretaria Académica Direccion General
. Ordenay clasifica )
. X Registrala . .
4| Registrar el pago 4| alosestudiantes N ; o | Recibe y revisala
> . > $ matriculaen el > -
. y Emite la boleta por programa de némina
Inicio estudios SIA
Y Y
Presentar véucher de Genera Ficha de
pagoy expediente Matrlcula

-

Envianéminaa
Elaborar las UGELAA

néminas de
matricula

Entrega lafichade |

matricula

Archiva la némina [«

A 4

( Finalizacién ) .

Nota: Elaboracién propia.
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Tabla 6
Procedimiento de Reserva de Matricula para estudiantes

Procedimiento de Reserva de Matricula para estudiantes

Nombre del Procedimiento Reserva de Matricula para estudiantes

Siglas y definiciones DG. Direcci6n General

SA: Secretaria Académica

SG: Secretaria General

SIA: Sistema de Informacion Académica

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento | 1. Solicitud dirigida a la direccidn general de la Institucién (formato 1)
2. Aprobacion de reserva de matricula.

3. Derecho de pago de acuerdo al TUPA.

Resultados del Estudiantes matriculados
procedimiento

Alcance del procedimiento Estudiantes y/o egresados de la Educacién Basica Regular o Intercultural
Bilingue.

Actividades / Operaciones 1. Estudiante Presentar la solicitud de reserva de matricula adjuntado la
boleta de pago a SG.

2. S.A Derivar la solicitud de reserva de matricula a la Unidad
Administrativa

3. S.A Registrar la reserva de matricula en el SIA.
4. S.A Derivar la ficha de reserva de matricula a la Direccion General.
5. D.G Aprobar reserva de matricula.
6. D.G envia la reserva de matricula aprobada a S.A
7. S.A Archivar reserva de matricula.
Proceso relacionado Reincorporacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccién General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 8
Flujograma de reserva de matricula

FLUJOGRAMA DE RESERVA DE MATRICULA

Estudiante Secretarfa General Secretarfa Académica Unidad Administrativa Direccién General

. Recibe y revisa la

»
Derha a skl d Recibe la solicitud Registra la d ﬂzha de r?selrva
ey eriva la solicitud de d le matricula
] e reserva de »
Inicio ™ reserva de matricula i’ ) reserva de T
matricula matricula

Y Aprueba la

’ reserva de

Registrala b

Estudiante presenta solicitud reserva de
de reserva de matriculay matriculaen el
boleta de pago SIA

Genera la Ficha Se enviTIa Secretar(;a
de Reserva de General la 'reserva e

Matricula matricula

Archiva la Reserva de
Matricula <

Finalizacion

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 7
Procedimiento de Traslado Interno y Externo

Procedimiento de Traslado Interno y Externo

Nombre del Procedimiento Traslado Interno y Externo

Siglas y definiciones DG. Direccién General

EESP: Escuela de Educacién Superior Pedagdgica
DRE: Direccién Regional de Educacion

SA: Secretaria Académica

SG: Secretaria General

SIA: Sistema de Informacion Académica

UGEL.: Unidad de Gestién Educativa Local
Recursos del procedimiento Para traslado interno:

1. Solicitud dirigida a la Direccién General del instituto en las fechas
sefialadas en el Calendario Académico.

2. Haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo académico
en la EESP o institucién de educacion superior de procedencia.

3. Existencia de vacante disponible en nuestro Programa de Estudios.

Constancia de no adeudar al instituto.

5. Solicitar las convalidaciones a las que tiene
derecho, durante el plazo establecido (10 dias) para el
registro de matricula.

>

Para Traslado Externo:

1. Solicitud dirigida al DG del instituto en las fechas
sefialadas en el Calendario Académico.

2. Haber concluido y aprobado por lo menos el primer
ciclo académico en la EESP o institucion de educacion
superior de procedencia.

3. Existencia de vacante disponible en nuestro Programa
de Estudios.

4. Adjuntar certificado de estudios y silabos
correspondientes visados por la DRE/UGEL vy la
institucién de origen.

5. Aprobar el examen de traslado.

6. Presentar R.D. o documento que autoriza el retiro de la
institucién de origen.

7. Presentar copia autenticada de la norma que autoriza el
funcionamiento de la carrera de la Institucion de
procedencia

Resultados del procedimiento | Estudiante con traslado interno y externo realizado

Estudiantes de la Formacion Inicial Docente de otras instituciones de

Alcance del procedimiento ., .
P Educacion Superior
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Actividades / Operaciones 1. Presentar solicitud de traslado y presentacion de expediente
(estudiante)

Derivar a la DG la solicitud de traslado. (Secretaria General)

Aprobar solicitud de traslado. (Direccién general)

Presentar vaucher de pago por concepto de traslado. (estudiante)
Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

Presentar boleta de pago en SG. (estudiante)

Derivar a la SA la solicitud de traslado. (Secretaria General)

Registrar el traslado en el SIA. (Secretaria Académica)

Emitir resolucion que autoriza el traslado. (Direccién general)

©oNoe WD

Proceso relacionado Convalidacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 9
Traslado interno y externo

Traslado Interno y Externo

Estudiante Secretaria General Direccion General Unidad Administrativa Secretaria Académica
. o | Recibe lasolicitud de Registray Emite la
Inicio 1 d traslado ?r:.rl‘!ebda glja i boleta de pago
» olicitud de Solicitud de traslado
traslado Interno o »
Externo
A 4

¢El expediente esta
conforme?

Presenta la solicitud de
traslado interno o externo No

Emite Resolucion
que autoriza el

A

Registra el
traslado en el
traslado

SIA
Deriva el Si
Inicio 2 expediente a

Direccion General

Estudiante presenta

Informa de la
culminacion del
B registro
vaucher de pago por
concepto de traslado

Recepciona la
boleta de pago

Finalizacion

Nota. Elaboracion propia.

38



PERU | Ministerio
de Educacion |

Tabla 8

Desarrollo Docente Inicial Docente
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Procedimiento de Convalidacion

:

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGAGICO
PUBLICO “MONSENOR ELIAS OLAZAR"

Procedimiento de Convalidacion

Nombre del Procedimiento

Convalidacion

Siglas y definiciones

DG. Direccién General

SA: Secretaria Académica

SG: Secretarfa General

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del procedimiento

1.
2.

Solicitud dirigida a la DG antes de iniciado el proceso de matricula.

Certificado de estudios que acredite la aprobacién de las areas o
subareas, cursos 0 mddulos a convalidar.

Silabos de las areas o subareas, cursos o modulos a convalidar.

Identificacién de un minimo de 70% de contenidos similares o practicas
del area o sub area, cursos 0 mddulos segln corresponda.

Comprobacién de equivalencia de créditos, teniendo en cuenta que el
valor del crédito del area o sub area, curso o médulo segln corresponda,
de la institucion de origen, debe tener un valor de créditos igual o
superior al de la Institucion de destino.

Resultados del
procedimiento

Estudiantes con cursos convalidados

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Actividades / Operaciones

© N o g k~ w Db

Presentar solicitud de convalidacion. (estudiante)

Derivar a la DG la solicitud de convalidacion. (Secretaria General)
Aprobar solicitud de convalidacién. (Direccion general)

Presentar vaucher de pago por concepto de convalidacion. (estudiante)
Reqgistrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

Presentar boleta de pago en SG. (estudiante)

Derivar a SA la solicitud de convalidacion. (Secretaria General)

Registrar la convalidacién en el SIA. (Secretaria Académica)

Proceso relacionado

Traslado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 10
Flujograma de convalidacion

Flujograma de Convalidacion

Estudiante Secretaria General Direccién General Unidad Administrativa Secretaria Académica
. > Recibe la golicit,ud > Registra y Emite
Inicio 1 de convalidacién Aprueba la boleta de pago Solicitud de
P Solicitud de convalidaciény de
convalidacion boleta de pago

A 4

¢El expediente esta
conforme?

Presenta solicitud de No
convalidacion

Registrala
convalidacion
enel SIA

Inicio 2 Derlva la solicitud
de convalidacion a
Direccién General Finalizacion

presenta vaucher de .
pago por concepto de
convalidacion

Recepciona boleta
de pago

-

Recibe boleta de
pago

Entrega boleta de
pago

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 9

Procedimiento de Licencia de estudios

Procedimiento de Licencia de estudios

Nombre del Procedimiento Licencia de estudios

Siglas y definiciones DG. Direccién General

SA: Secretaria Académica

SG: Secretaria General

SIA: Sistema de Informaciéon Académica

UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento | 1. Solicitud dirigida a la DG dentro del plazo establecido.

2. Verificar los plazos establecidos.

3. Generar resolucion de licencia en el SIA.

4. Lalicencia de estudios, no excederd de los cuatro (4) ciclos académicos
consecutivos 0 no consecutivos.

5. Cumplir con el plazo establecido.

Resultados del Estudiantes con licencia de estudios
procedimiento
Alcance del procedimiento A los estudiantes del Instituto de Educacion Superior
Pedagogico Publico “Monsefior Elias Olazar” de los
diferentes programas formativos.

Actividades / Operaciones 1. Presentar solicitud de licencia de estudios adjuntado la boleta de pago
a SG. (estudiante)

2. Derivar la solicitud de licencia de estudios a UADM para su
verificacion. (Secretaria General)

3. Derivar la solicitud de licencia de estudios a SA. (Unidad
Administrativa)

4. Registrar la licencia de estudios en el SIA. (Secretaria Académica)

5. Derivar la Resolucion de licencia de estudios a la DG. (Secretaria
Académica)

6. Archivar licencia de estudios. (Secretaria Académica)

Proceso relacionado Reincorporacién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccién General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 11
Flujograma de licencia de estudios

Flujograma de Licencia de Estudios

Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Secretaria Académica Direccion General
. Recibe la solicitud Revisa y registra la Recibe la solicitud Apruebay Firma la
. » de Licencia de P Solicitud de Licencia P delicenciade P Resolucién de Licencia
Inicio 1 estudios de estudios estudios de Estudios

Registra

Resolucion de Licencia de

licencia de

Yy ¢Es conforme la
Presenta solicitud de Solicitud de Licencia estudios en el estudios
Licencia de Estudios, No de estudios? SIA
adjuntando vaucher de
pago <

Elabora la Resolucion
de Licencia de estudios

Derlva la solicitud
de Licencia de
estudios

Resolucion de
Licencia de estudios

Archiva la
Resolucion

Finalizacion

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 10

Procedimiento de Reincorporacion

Procedimiento de Reincorporacion

Nombre del Procedimiento Reincorporacién

Siglas y definiciones DG. Direccién General

SA: Secretaria Académica

SG: Secretaria General

SIA: Sistema de Informacion Académica

UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento | 1. Solicitud dirigida a la DG dentro del plazo establecido.
2. Existencia de vacante.

3. Informe de reincorporacion.

4. Resolucién de reincorporacion.

Resultados del Estudiantes con licencia de estudios
procedimiento

Alcance del procedimiento A los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico
“Monsefior Elias Olazar” de los diferentes programas formativos.

Actividades / Operaciones 1. Presentar solicitud de reincorporacién de estudios adjuntado la boleta
de pago a SG. (estudiante)

2. Derivar la solicitud de reincorporacion de estudios a UADM para su
verificacion. (Secretaria General)

3. Derivar la solicitud de reincorporacién de estudios a SA. (Unidad
Administrativa)

4, Registrar la reincorporacién de estudios en el SIA. (Secretaria
Académica)

5. Derivar la Resolucion de reincorporacion de estudios a la DG.
(Secretaria Académica)

6. Archivar reincorporacion de estudios. (Secretaria Académica)

Proceso relacionado Licencia de estudio
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 12
Flujograma de reincorporacion

Flujograma de Reincorporacion

Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Secretaria Académica Direccién General
. . - Recibe la solicitud
.| Recibe la solicitud | Recibe la solicitud de > de
: : » - ” > ’ ”
Inicio 1 de reincorporacion reincorporacion reincorporacion

Apruebay Firma la
Resolucion de
reincorporacion

Registra
A 4 solicitud de

Presenta solicitud de reincorporacié
reincorporacion y nen el SIA
vaucher de pago

Resolucién de

Elabora la Resolucién Reincorporacion
de reincorporacion

Resolucién de
Reincorporacion

Archiva la
Resolucién

Finalizacion

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 11

Procedimiento de Evaluacion Académica y Subsanacion

Procedimiento de Evaluacion Académica y Subsanacion

Nombre del Procedimiento Evaluacion Académica y Subsanacion

Siglas y definiciones CTA: Ciencia Tecnologia y Ambiente

DG. Direccion General

EIB: Educacién Intercultural Bilingie

JUA: Jefatura de Unidad Académica

JUA: Jefatura de Unidad Académica

SG: Secretaria General

SIA: Sistema de Informacién Académica

UGELAA: Unidad de Gestién Educativa Local de Alto Amazonas

Recursos del procedimiento Para evaluacion ordinaria:

No exceder del 20% de inasistencia.

Para subsanacion:

— Solicitud dirigida a la DG de la institucién.

— Vaucher por concepto de pago.

Resultados del procedimiento Estudiantes evaluados y/o con cursos subsanados

Alcance del procedimiento A los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica

Publica “Monsefior Elias Olazar” de los programas de estudios de

Inicial EIB, Primaria EIB, Comunicacién, CTA y Ciencias Sociales

Actividades / Operaciones a) Para evaluacion ordinaria

e Elaborar el cronograma de evaluacion.

Socializar y publicar cronograma.

Ejecutar la evaluacion.

Entregar los resultados a los estudiantes.
e Promover/subsanar.

b) Para subsanacion

1. Presentar vaucher de pago por concepto de subsanacion.
(estudiante)

2. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

3. Presentar boleta de pago y solicitud de subsanacién en SG.
(estudiante)

4. Derivar ala DG lasolicitud de subsanacion. (Secretaria General)

5. Aprobar solicitud de subsanacion. (Direccién general)

6. Derivar a la Unidad Académica la solicitud de subsanacion.
(Secretaria General)

7. Organizar el proceso de subsanacion. (Unidad Académica)

8. Configurar y registrar la subsanacion en el SIA. (Secretaria
Académica)

9. Subir calificativos y presentar informes. (Docentes)

10. Elaborar actas de subsanacion. (Secretaria Académica)

11. Presentar las actas de subsanacion a la UGELAA

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 12
Procedimiento de Retiro del estudiante

Procedimiento de Retiro del estudiante

Nombre del Procedimiento Retiro del estudiante

Siglas y definiciones DG: Direccién General

R.D.: Resolucién Directoral

RI: Reglamento Institucional

SG: Secretaria General

UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento 1. Presentacion de solicitud dirigida a la DG de la institucion, si
el estudiante lo hace voluntariamente.

2. Verificacién de las causales del retiro.

3. Emisién de R. D.

Resultados del Estudiante retirado de acuerdo a las causales que contempla el Reglamento
procedimiento Institucional

Alcance del procedimiento A los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior
Pedagogico Publico “Monsefior Elias Olazar” de los
Programas de estudios.

Actividades / 1. Presentar solicitud de retiro de estudios adjuntado la boleta de pago a SG.

Operaciones (estudiante)

2. Derivar la solicitud de retiro de estudios para la emisién de su constancia
de no adeudo a la UADM. (Secretaria General)

3. Derivar la solicitud de retiro de estudios a la DG. (Unidad Administrativa)

4. Evaluar y aprobar la solicitud de retiro de estudios. (Direccién general)

5. Emitir R.D. (Direccién general)

Proceso relacionado Traslado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 14
Flujograma de retiro de estudiante

Flujograma de Retiro de Estudiante

Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Direccion General
Recibe solicitud y
. > Recibe la solicitud | elabora la emisién | Evaliala solicitud de
Inicio 1 de retiro de constancia de g retiro
no adeudo

A

A

Aprueba la solicitud de
retiro

Presenta solicitud de
retiro de estudios y
vaucher de pago

éel estudiante tiene
deuda?

Si

Emite Resolucién de
Retiro

Realiza el pago de la

deuda —

Emite |a constancia de no
adeudo

Finalizacion

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 13
Procedimiento de Certificados y Constancias

Procedimiento de Certificados y Constancias

Nombre del Procedimiento Certificados y Constancias

Siglas y definiciones DNI: Documento Nacional de Identidad

SG: Secretaria General

SA: Secretaria Académica

UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida a la Direccidn General de la Escuela de Educacion
Superior Pedagogica Publica “Monsefior Elias Olazar”, la cual debe
contener: Nombres y apellidos completos, Nimero de DNI o carné
de extranjeria, Denominacion del Programa Formativo, Periodo de
ejecucion, Fecha de culminacién del programa cursado.

2. Pago por concepto de certificado de estudios o constancia.

3. 04 fotos tamarfio pasaporte fondo blanco solo para certificados

Resultados del procedimiento | Estudiantes que obtienen certificados y constancias

Alcance del procedimiento A los estudiantes en actividad, retirados y egresados de la
Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica
“Monsefior Elias Olazar” en los diferentes programas de
estudios.

Actividades / Operaciones 1. Presentar vaucher de pago por concepto de certificado o constancia.
(estudiante)

2. Registrar el pago y emitir boleta (UADM)

3. Presentar solicitud dirigida a la DG adjuntando la boleta de pago.
(estudiante)

4. Solicitar informacion académica a SA. (SG)

5. Emitir certificado o constancia de estudios verificados y aprobados
por érganos pertinentes. (SG)

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota: Elaboracion propia.
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Flujograma de certificados y constancias
Flujograma de Certificados y
Constancias
Estudiante Unidad Administrativa Direccion General Secretaria General Secretaria Académica
. R A Recibe solicitud de Solicita informacion
P Registra el pago » certificados o P académica del P Atiende solicitud
constancias estudiante
Elabora informe

Presenta vducher de
pago por concepto de
certificado o constancia
\_/—\ Emite la boleta de pago
Recibe informe
Académico
\ Envia informe
Y Académico del
estudiante

Elabora Certificados o
constancias aprobados

Recibe boleta de pago
y presenta solicitud de |
certificado o

constancia

Presenta solicitud de
certificado o
constancia

Recibe Certificados o ¢

constancias

Finalizacion

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 14
Procedimiento de Obtencion de Grados

Procedimiento de Obtencion de Grados

Nombre del Procedimiento Obtencién de Grados

Siglas y definiciones DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

R.D.: Resolucion Directoral

SG: Secretaria General

PPD: Programa de profesionalizacion docente

UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida a la DG.

2. Certificado que acredite estudios por un minimo de diez (10) ciclos
académicos y la aprobacién de un minimo de doscientos (200)
créditos del programa de estudio del PPD.

3. Documento que acredite conocimiento de un idioma extranjero o de
una lengua originaria: en caso de un idioma extranjero, el egresado
debe acreditar mediante un certificado por una institucion oficial
nacional o internacional como minimo el nivel A2 del MCER
(Basico) a excepcidn de los egresados del programa de estudios de
idiomas especialidad Inglés, que deben acreditar como exigencia
minima el nivel B2 del MCER (Intermedio alto) del idioma inglés.
En caso de una lengua originaria, para la obtencion del bachiller es
necesario remitirse a los niveles de desarrollo de competencias
comunicativas de los DCBN de Educacion Inicial EIB y Educacion
Primaria EIB.

4. Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion
para optar el grado de bachiller.

Resultados del procedimiento Estudiantes que obtienen del Grado de Bachiller a través de la

presentacion, sustentacion y aprobacion de un Trabajo de investigacion

dentro del plazo previsto.

Alcance del procedimiento A los estudiantes y docentes de profesionalizacion de la Escuela de
Educacion Superior Pedagdgica Publica “Monseiior Elias Olazar”

Actividades / Operaciones 1. Presentar vaucher de pago (estudiante)

2. Registrar el pago y emitir boleta. (UADM)

3. Presentar Proyecto de investigacion adjuntando boleta de pago a
SG. (estudiante)

4. Derivar a la Jefatura de Investigacién el Proyecto. (Secretaria
General)

5. Aprobar del Proyecto de Investigacion. (Jefatura de Investigacion)

6. Elaborar de una R.D. para el proceso de sustentacion del proyecto
de investigacion. (DG)

7. Sustentar el proyecto de investigacion. (estudiante)

8. Emitir R.D. de aprobacion de la sustentacion del proyecto de
investigacion. (Direccion general)

9. Registrar resultados de la Sustentacion en los expedientes
respectivos. (SG)

Proceso relacionado Emisién de certificados
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Emite R.D. de
aprobacion de
» la sustentacion [

proyecto de
investigacion

del proyecto de
investigacion.

Nota. Elaboraciéon propia.
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Tabla 15
Procedimiento de obtencién del Titulo profesional de licenciado en educacion

Procedimiento de obtencion del Titulo profesional de licenciado en educacion

Nombre del Procedimiento Obtencién del Titulo profesional de licenciado en educacion

Siglas y definiciones DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

R.D.: Resolucion Directoral

SG: Secretaria General

SA: Secretaria Académica

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior

Universitaria

UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida a la DG.

2. Documento que acredite el Grado Bachiller registrado en SUNEDU

3. Presentacién de la Carpeta de sustentacion: R.D aprobando la
sustentacion de tesis, certificado de estudios superiores, ficha de
aprobacion del asesor, constancia de No Adeudo a la Institucion,
copia DNI legalizada, comprobante de pago por derecho.

4. Sustentacion de la tesis

5. Documento que acredita la aprobacidn de tesis.

Resultados del procedimiento Estudiantes que obtienen el titulo de Licenciado a través de la
presentacion, sustentacion y aprobacidon de Tesis dentro del plazo
previsto.

Alcance del procedimiento A los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica

Publica “Monsefor Elias Olazar”

Actividades / Operaciones 1. Presentar vaucher de pago (estudiante)

2. Registrar el pago y emitir boleta. (UADM)

3. Presentar informe final de tesis adjuntando boleta de pago a SG.
(estudiante)

Derivar a la Jefatura de Investigacion el informe final de tesis (SG)
Emitir cronograma de sustentacion. (Jefatura de Investigacion)
Emitir una R.D. para el proceso de sustentacion de tesis. (DG)
Sustentar la Tesis. (estudiante)

Emitir el acta de aprobacion de la sustentacion de la tesis (SA)
Registrar resultados de la Sustentacion en los expedientes
respectivos. (SG)

©ooN O A

Proceso relacionado Obtencién del grado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia
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Nota. Elaboracion propia
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Tabla 16
Procedimiento de obtencién del Titulo de segunda especialidad profesional

Procedimiento de obtencion del Titulo de segunda especialidad profesional

Nombre del Procedimiento Obtencién del Titulo de segunda especialidad profesional

Siglas y definiciones DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

R.D.: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SG: Secretaria General

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior

Universitaria

UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida a la DG.

2. Documento que acredite el Grado Bachiller registrado en SUNEDU

3. Documento que acredite contar con titulo de licenciado u otro titulo
profesional debidamente registrado y que sea afin o equivalente a la
especialidad.

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

5. Presentacion de la carpeta de sustentacion

6. Sustentacion del trabajo de investigacion

7. Documento que acredita la aprobacion del trabajo de investigacion.

Resultados del procedimiento Estudiantes que obtienen el titulo de segunda especialidad profesional a

través de la presentacion, sustentacion y aprobacion de un trabajo de

investigacién, dentro del plazo previsto.

Alcance del procedimiento A los profesionales que cuenten con titulo de licenciado u otro titulo
profesional debidamente registrado y que sea a fin o equivalente a la
especialidad.

Actividades / Operaciones 1. Presentar vaucher de pago (estudiante)

2.Registrar el pago y emitir boleta. (UADM)

3.Presentar el trabajo de investigacion a SG. (estudiante)

4.Derivar a la Jefatura de Investigacion el trabajo de investigacion (SG)

5.Emitir la RD de aprobacion del trabajo de investigacion. (Jefatura de
Investigacion)

6.Elaborar de una R.D. para el proceso de sustentacion del trabajo de
investigacién. (DG)

7.Sustentar el trabajo de investigacion. (estudiante)

8.Emitir el acta de aprobacidn del trabajo de investigacion (SA)

9. Registrar resultados de la Sustentacién en los expedientes respectivos.

(SG)
Proceso relacionado Obtencion de Titulo profesional de Licenciado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracién propia
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Tabla 17

Procedimiento de Registro de Grados y Titulos

Procedimiento de Registro de Grados y Titulos

Nombre del Procedimiento Registro de Grados y Titulos

Siglas y definiciones DVD: Digital Video Disc.

EESP: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica

PDF: Formato de documento portétil

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior

Universitaria

URL.: Localizador de Recursos Uniforme

Recursos del procedimiento | 1. Padron de Grados académicos y Titulos impreso y visado por el
secretario., DVD rotulado con el nombre de la EESP y nimero de
oficio.

2. Padron de Grados académicos y Titulos en hoja de célculo.

3. Diploma escaneado al anverso y reverso en archivo PDF (200x100 dpi).
El nombre del archivo debe contener los tres digitos de la escuela,
seguido de un guion bajo, el nimero de documento de identidad y la
letra inicial del grado académico que corresponda.

4. De corresponder, sefialar el enlace URL donde se encuentra alojado el
trabajo de investigacion SIN COSTO.

Resultados del Registro de Grados y Titulos

procedimiento

Alcance del procedimiento A los estudiantes de la Escuela de Educacidn Superior Pedagégica Publica
“Monsefior Elias Olazar” de los diferentes programas de estudios

Actividades / 1. Preparar documentacion una vez emitido el diploma del estudiante.

Operaciones (Secretaria General)

2. Emitir Oficio dirigido a Jefe de Unidad de Registro de Grados y Titulos
SUNEDU informando sobre los grados y titulos otorgados. (Secretaria
General)

3. Confirmar Registro en pagina Web SUNEDU. (Secretaria General)

4. Entregar al area de Biblioteca el DVD conteniendo la Tesis del
Estudiante Aprobado. (Secretaria General)

5. Registrar la informacion del contenido del DVD al repositorio de la
Biblioteca Virtual y confirma su registro al Jefe de Investigacion.
(Jefatura de Investigacion)

Proceso relacionado Emisidn de grado de Bachiller y/o Licenciado registrado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia
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Figura 19
Flujograma de registro de grados y titulos
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 18
Procedimiento de Emision de grados y titulos

Procedimiento de Emision de grados y titulos.

Nombre del Procedimiento Emisién de grados y titulos

Siglas y definiciones DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

MCER: Marco Comun Europeo de Referencia para los Idiomas

Minedu: Ministerio de Educacion

RD: Resolucion Directoral

SG: Secretaria General

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior

Universitaria

UGELAA: Unidad de Gestion Educativa Local de Alto Amazonas

Recursos del procedimiento Para la solicitud de Bachiller:

1. Solicitud dirigida a la Direccion

Certificado de estudios que acredite la aprobacién de los 10 ciclos

Certificado de Idioma como minimo Al del MCER (Basico) de una

institucién oficial

R.D aprobado del trabajo de investigacion

Acta de sustentacion firmada por el jurado calificador

Constancia de Egresado

Constancia de No Adeudo a la Institucion

Partida de Nacimiento original

Copia DNI legalizada

10. 04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de frente y
fondo blanco

11. Comprobante de pago por derecho
Para solicitud del titulo:

12. Solicitud dirigida a la DG.

13. Constancia que acredite el Grado Bachiller registrado en SUNEDU

14. R.D aprobando la sustentacion de tesis.

15. Acta de sustentacion firmada por el jurado calificador.

16. Constancia de legalizada del grado Bachiller por la Institucion.

17. Constancia de No Adeudar a la Institucion

18. Copia DNI legalizada.

19. 04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de frente y
fondo blanco.

20. Comprobante de pago por derecho.

21. 02 fotocopias de DNI fedateadas por la UGELAA.

22. Acta de nacimiento original actualizada.

Resultados del Estudiantes con grado o titulo

procedimiento

w N

© NG~

Alcance del procedimiento A los estudiantes de la Escuela de Educacién Superior
Pedagdgica Publica “Monsefior Elias Olazar”

Actividades / Para la obtencion del Grado de Bachiller:
Operaciones 1. Presentar vaucher de pago por concepto de grado. (estudiante)
2. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

3. Presentar solicitud a SG segun requisitos. (estudiante)
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4. Conformar y aprobar con R.D. la comisién de Grados y Titulos.
(Direccién general)

5. Emitir el diploma de acuerdo al modelo Unico nacional establecido por
Minedu. (Direccion general)

6. Firmar el Diploma de Grado Bachiller. (Direccion general)

7. Registrar y entregar el diploma al interesado. (Secretaria General)

Para la obtencién del Titulo de Licenciado:

Presentar vaucher de pago por concepto de titulo. (estudiante)

Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

Presentar solicitud a SG segn requisitos. (estudiante)

Conformar y aprobar con R.D. la comision de Grados y Titulos.

(Direccion general)

5. Emitir el diploma de acuerdo al modelo Gnico nacional establecido por
Minedu. (Direccion general)

6. Firmar el Diploma de Licenciado. (Direccion general)

7. Registrar y entregar el titulo al interesado. (Secretaria General)

Mo

Proceso relacionado Grado de Bachiller y/o Titulo de Licenciado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccién General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 20
Flujograma de emision de grados y titulos

Flujograma de Emision de Grados y
Titulos
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 19
Procedimiento de Duplicado de Grado o Titulo

Procedimiento de Duplicado de Grado o Titulo

Nombre del Duplicado de Grado o Titulo
Procedimiento
Siglas y definiciones DG: Direccion general

DNI: Documento Nacional de Identidad

R.D.: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SG: Secretaria General

Solicitud dirigida a la DG de la Institucién

Declaracion de perdida, robo y/o deterioro

Copia autenticada del DNI

Denuncia policial por pérdida o presentacion del titulo deteriorado

Pagina original del diario de mayor circulacién de la ciudad

donde reside, conteniendo la publicacion del aviso de pérdida

del Grado o Titulo Profesional

04 fotografias recientes tamarfio pasaporte a color; de frente y en fondo blanco
Comprobante de pago por el caligrafiado del duplicado de Grado o titulo
Comprobante de pago por derecho de duplicado

Una vez emitida la R.D. de autorizacion de duplicado de Grado y Titulo, el
interesado publicara en el Diario Oficial El Peruano un aviso de emision de
duplicado de Grado o Titulo y presentara la pagina a la Institucién para el
recojo del duplicado respectivo

Resultados del Estudiantes con duplicado del grado o titulo
procedimiento

Recursos del
procedimiento

aprwdRE

© o N

Alcance del A los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior
procedimiento Pedagogica Publica “Monsefior Elias Olazar”
Actividades / 1. Presentar solicitud de duplicado adjuntando requisitos. (estudiante)

Operaciones 2. Recepcionar solicitud validando requisitos y derivar a SA. (SG)

3. Validar y remitir informe a DG. (SA)

4. Evaluar, aprobar y remitir acta de conformidad considerando requisitos y
normas. (DG)

5. Emitir duplicado de Grado y/o Titulo. (SG)

6. Registrar el duplicado y entregar al interesado. (SG)

Proceso relacionado Emision de duplicado de grado de Bachiller y/o Licenciado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Secretaria Académica Direccién General
Académica

Nota. Elaboracion propia.
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Flujograma de duplicado de grados y titulos

Flujograma de Duplicado de Grados y
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 20
Procedimiento de Rectificacion de Grados y Titulos

Procedimiento de Rectificacion de Grados y Titulos

Nombre del Procedimiento Rectificacién de Grados y Titulos

Siglas y definiciones DG. Direccion General
DNI: Documento Nacional de Identidad
SG: Secretaria General

Recursos del procedimiento | 1. Solicitud dirigida a la DG de la Institucion, describiendo el error a
rectificar.

2. Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser
rectificado:

3. Partida de nacimiento original actualizada

4. Copia autenticada del DNI

Resultados del Estudiantes con duplicado del grado o titulo

procedimiento

Alcance del procedimiento A los estudiantes titulados de la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica

Publica “Monseiior Elias Olazar” de los diferentes Programas de estudios.

Actividades / 1. Presentar solicitud y boleta de pago por concepto de rectificacion a la

Operaciones DG adjuntando requisitos. (estudiante)

2. Verificar el cumplimiento de requisitos, libro de registro de grados y
titulos y emitir informe a DG para aprobacion en Consejo. (SG)

3. Evaluar y aprobar la rectificacion del diploma de Grado y/o Titulo
autorizando a SG para proceder con la anotacion marginal del
Diploma. (DG)

4. Realizar entrega del Diploma al interesado con el registro

correspondiente. (SG)

Proceso relacionado Emisién de grado de Bachiller y/o Licenciado rectificado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 22
Flujograma de rectificacion de grados y titulos

Flujograma de Rectificacion de
Grados y Titulos
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Nota: Elaboracion propia.
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Procedimiento de Practica e Investigacion Pre Profesional

Procedimiento de Practica e Investigacion Pre Profesional

Nombre del Procedimiento

Practica e Investigacion Pre Profesional

Siglas y definiciones

FID: Formacion Inicial Docente

IESPP “MEO”: Instituto de Educacion Superior Pedagogica Publica
“Monseior Elias Olazar”

JUA: Jefatura de Unidad Académica

Recursos del procedimiento

Estudiante aplica al programa de practica pre profesional

Jefe de unidad académica coordina con escuela o centro de aplicacién
Director General autoriza

JUA designa docente monitor

Mo

Resultados del
procedimiento

Estudiantes que realizan sus practicas e investigacion pre profesional

Alcance del procedimiento

Estudiantes de FID del IESPP “MEO”, quienes desarrollan estas
actividades del | al X semestre.

Actividades /
Operaciones

1. La Directora general suscribe convenios con Instituciones educativas
para la practica pre profesional e investigacion con las instituciones
educativas elegidas/focalizadas.

2. La Jefe de Unidad Académica (JUA) selecciona los centros de Practica
conjuntamente con la Coordinadora del Area de Préctica preprofesional
e Investigacion.

3. La JUA en coordinacion con los Coordinadores de Areas Académicas
designa a docentes para cumplir el papel de formador de Préctica.

4. La Coordinadora del Area de Practica preprofesional e Investigacion
coordina con las instituciones educativas elegidas/focalizadas, escuela
o0 centro de aplicacion y docentes.

5. La Coordinadora del Area de Practica preprofesional e Investigacion
con la participacion de los Coordinadores de Areas Académicas y
Formadores de Practica realiza talleres de sensibilizacion dirigida a los
docentes de aula de las IIEE de convenio.

6. Los estudiantes ejecutan la practica preprofesional de acuerdo a las
siguientes estrategias:

a. Inmersidn en la Institucion Educativa: El estudiante del I, 111, V
y VII ciclo del IESPP “MEQO” asiste cinco (05) dias a la institucion
educativa de educacion basica para observar el contexto y el aula.

b. Ayudantias: el estudiante del IESPP “MEO” participa como
adjunto de un docente titular de la Institucion Educativa,
asistiéndolo en el desarrollo de algunas actividades o situaciones de
aprendizaje de caracter pedagdgico en los espacios educativos. Las
ayudantias se realizan primero en dios y luego en forma individual
(estudiante) desde el I al VI ciclo (08 dias en el ciclo).
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¢. Ejecucién de actividades de aprendizaje: el estudiante del IESPP
“MEQO” asume la conduccion de alguna actividad o situacion de
aprendizaje dentro de una sesién. Esta estrategia de practica
progresiva, esta también se realiza primero en dtos y luego en forma
individual (estudiante) solo en el 111 ciclo.

d. Ejecucién de sesiones de aprendizaje completas: el estudiante del
IESPP “MEO” asume el disefio, implementacion, conduccion y
evaluacioén de todas las actividades de aprendizaje que configuran
una sesién de aprendizaje completa. Es la misma dinamica de
practica progresiva, esta también se realiza primero en ddos y luego
en forma individual (estudiante) desde el 1V al X ciclo.

e. La Institucion donde se realiza las practicas el estudiante emite la
constancia de la Practica e Investigacion (pre requisito para avanzar
a la siguiente préctica).

f. Presentacion de informe de Practica e Investigacién. (estudiante) al
término de cada ciclo y del informe final al término de la carrera al
docente de préctica.

g. Presentacion del portafolio del estudiante al término de cada ciclo
académico ante.

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 22
Procedimiento de Programa de Formacion Continua

Procedimiento de Programa de Formacion Continua

Nombre del Procedimiento Gestidn de Programas de Formacién Continua

Siglas y definiciones DRE: Direccion Regional de Educacion

IESPP “MEQ”: Instituto de Educacion Superior Pedagogica

Publica “Monsefior Elias Olazar”

Minedu: Ministerio de Educacion

PFC: Programa de Formacion Continua

Recursos del procedimiento 1. Inscripcion

2. Poseer el titulo profesional

3. Ser docente en servicio o directivo

4. Condiciones de infraestructura apropiada, equipamiento y
personal docente suficiente y calificado por parte de la EESPP
“MEO”

5. Disefio y elaboracion de certificado para otorgamiento a los
participantes

Resultados del procedimiento | Contar con procedimientos para la adquisicion, actualizacion,

especializacion y/o perfeccionamiento de competencias de

acuerdo a la normativa emitida

Alcance del procedimiento A los docentes en servicio de las diferentes instituciones

educativas de acuerdo a nuestros programas de estudios en

curso.

Planificar el PFC. (Jefatura Unidad Formacion Continua)

Organizar el PFC. (Jefatura Unidad Formacién Continua)

Aprobacidn del PFC. (Direccién general)

Informar a la DRE y al Minedu. (Direccion general)

Inscribir al PFC. (Secretaria General)

Ejecutar el desarrollo del PFC. (Jefatura Unidad Formacion

Continua)

Actividades / Operaciones

I A

7. Evaluar los resultados del PFC. (Direccién general)
8. Otorgar certificado previa aprobacion del PFC. (Direccion
general)
Proceso relacionado Certificacién de Formacién Continua
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 24
Flujograma de programa de formacion continua

Flujograma de Programa de
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 23
Procedimiento del usuario Administrador y Docente OFFICE 365 Al

Procedimiento del usuario Administrador y Docente OFFICE 365 Al

Nombre del Procedimiento Usuario Administrador y Docente OFFICE 365 Al

Siglas y definiciones EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje

OFFICE: Plataforma de Trabajo

TEAMS: Aplicativo Colaborativo

OUTLOOK: Aplicativo de Gestién de Correos

N SERVICIOS: Necesidad de servicios

EESP: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior

Universitaria

URL: Localizador de Recursos Uniforme

Recursos del procedimiento 1. Inicio de sesidn a la plataforma de Entorno Virtual de Aprendizaje
EVA (Administrador y Docente).

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

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

Resultados del procedimiento | Uso de la plataforma EVA Office 365 Al

Alcance del procedimiento A los Docentes y Dinamizador (Administrador) de la Escuela de
Educacion Superior Pedagdgica Publica “Monsefior Elias Olazar” para la
Plataforma EVA Microsoft Office 365 Al

Actividades / Operaciones | 1. Subir sus Diario de Clases y silabo. (Docente).

2. Revisar constantemente el correo institucional. (Docente)

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

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

Proceso relacionado Emisidn de grado de Bachiller y/o Licenciado registrado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Flujograma del usuario Administrador y Docente OFFICE 365 Al
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Nota. Elaboracién propia.
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Procedimientos para estudiantes: para el ingreso a la plataforma

Procedimientos para estudiantes: para el ingreso a la plataforma

Nombre del Procedimiento

INGRESO A LA PLATAFORMA

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda empresa
u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del procedimiento

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

2. Cursos, actividades y tareas.

Resultados del
procedimiento

Ingreso a la Plataforma

Alcance del procedimiento

A los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior
Pedagogica Publica “Monsefior Elias Olazar” de los
diferentes programas de estudios.

Actividades /
Operaciones

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

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

4. Siingresa por primera vez cambiaras la contrasefia entregada.

5. Bienvenida a la plataforma de entornos virtuales.

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 45

Procedimientos para estudiantes: cambiar imagen de perfil de plataforma virtual

PROCEDIMIENTOS PARA ESTUDIANTES: CAMBIAR IMAGEN DE PERFIL DE PLATAFORMA

VIRTUAL

Nombre del Procedimiento

CAMBIAR IMAGEN DE PERFIL DE PLATAFORMA VIRTUAL

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda empresa
u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL.: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del procedimiento

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

Resultados del
procedimiento

Cambiar imagen de perfil de plataforma virtual.

Alcance del procedimiento

A los estudiantes de la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica
“Monsefior Elias Olazar” de los diferentes programas de estudios.

Actividades /
Operaciones

Ingresar a la plataforma.
Seleccionar el perfil del usuario.
Ingresamos a cambiar foto de perfil.
Cargar imagen.

Guardar cambios

g wNRE

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 27
Flujograma para estudiantes: cambiar imagen de perfil de plataforma virtual
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 26
Procedimientos para estudiantes: acceder e interactuar en los equipos de clases

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

Nombre del ACCEDER E INTERACTUAR EN LOS EQUIPOS DE CLASES

Procedimiento

Siglas y definiciones Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la
internet.

Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda
empresa u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL.: Localizador de Recursos Uniforme.

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

2. Cursos, actividades y tareas.
Resultados del Acceder e interactuar en los equipos de clases.
procedimiento
Alcance del A los estudiantes de la Escuela de Educacién Superior
procedimiento Pedagogica Publica “Monseiior Elias Olazar” de los

diferentes programas de estudios.

Actividades / 1. Ingresar a la plataforma.
Operaciones 2. Buscar e ingresar a equipos.
3. Seleccionar la clase o equipo.
4. Selecciona la clase correcta.
5. Cargar publicaciones o archivos.
6. Visualizar el contenido cargado
Proceso relacionado Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Secretaria Académica Direccion General
Académica

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 28
Flujograma para estudiantes: acceder e interactuar en los equipos de clases

FLUIOGRAMA PARA ESTUDIANTES: ACCEDER E INTERACTUAR EN LOS EQUIPOS
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 27

Procedimientos para estudiantes: acceder a una clase por videollamada

PROCEDIMIENTOS PARA ESTUDIANTES: ACCEDER A UNA CLASE POR VIDEOLLAMADA

Nombre del Procedimiento

ACCEDER A UNA CLASE POR VIDEOLLAMADA

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda empresa
u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del procedimiento

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

Resultados Del
Procedimiento

Acceder a una clase por videollamada.

Alcance del procedimiento

A los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior
Pedagogica Publica “Monsefior Elias Olazar” de los
diferentes programas de estudios.

Actividades /
Operaciones

Ingresar a la plataforma.

Ingresar el calendario.

Seleccionar la clase a ingresar.

Clic en unirse.

Configura el audio y video de entrada.
. Clic en unirse ahora

ok~ wdpE

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Flujograma para estudiantes: acceder a una clase por videollamada
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Nota. Elaboracion propia.
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Procedimientos para docentes: creacion de clases desde equipos

PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES: CREACION DE CLASES DESDE EQUIPOS

Nombre del Procedimiento

CREACION DE CLASES DESDE EQUIPOS

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet.
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda empresa
u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del procedimiento

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

Resultados Del
Procedimiento

Creacion de clases desde equipos.

Alcance del procedimiento

A los estudiantes de la Escuela de Educaciéon Superior
Pedagogica Publica “Monsefior Elias Olazar” de los
diferentes programas de estudios.

Actividades / 1. Ingresar a la plataforma.
Operaciones 2. Ingresar a equipos.
3. Ingresar a: “Unirse a un equipo o crear uno”.
4. Ingresar a: “Crear un equipo”.
5. Ingrese el nombre del Equipo.
6. Clicen Crear.
Proceso relacionado Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 30
Flujograma para docentes: creacion de clases desde equipos

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: CREACION DE CLASES DESDE EQUIPOS
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Nota. Elaboracién propia.
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Procedimientos para docentes: creacion de canales

PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES: CREACION DE CANALES

Nombre del Procedimiento

CREACION DE CANALES

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet.
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda empresa
u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del procedimiento

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

Resultados Del
Procedimiento

Creacidn de clases desde equipos.

Alcance del procedimiento

A los estudiantes de la Escuela de Educaciéon Superior
Pedagogica Publica “Monsefior Elias Olazar” de los
diferentes programas de estudios.

Actividades /
Operaciones

1. Ingresar a la plataforma.

2. Ingresar a "EQUIPO"

3. Seleccionar en los tres puntos que se encuentran juntos al nombre del
equipo.

Seleccionar en: “Agregar Canal”.

Registrar canal.

Registrar canal.

Ingresar descripcion.

Seleccionar la Privacidad.

Activar la opcion; “Mostrar automaticamente este canal en la lista de

© N M

canales de todos”.
10. Hacer Clic en "Agregar"

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 31
Flujograma para docentes: creacion de canales

o al 1icenciam1-e

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: CREACION DE CANALES

Ingresar a "EQUIFO"

|

Selecconar en los tres puntos
que se encuentran juntos al
nombre del equipo

l

Seleccionar en: “Agregar
Canal”

l

Registrar canal

[ |ngresar el nombre del Canal

l

Hacer Clic en “Agregar”

Nota. Elaboracion propia.

4

Ingresar descripcion
(Opcional)

Seleccionar la Privacidad

v
Activar la opcidn; “Mestrar
autométicamente este canal
en la lista de canales de
todos”

0{0

H

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR PEDAGAGICO
PUBLICO *MONSENOR ELIAS OLAZAR"
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Tabla 30

Procedimientos para docentes: cargar contenido

PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES: CARGAR CONTENIDO

Nombre del Procedimiento

CARGAR CONTENIDO

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet.
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda empresa
u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL.: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del procedimiento

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

Resultados Del
Procedimiento

Cargar contenido

Alcance del procedimiento

A los estudiantes de la Escuela de Educaciéon Superior
Pedagogica Publica “Monsefior Elias Olazar” de los
diferentes programas de estudios.

Actividades /
Operaciones

Ingresar a la plataforma.

Ingresar a "EQUIPOS".

Seleccionar la clase y el canal.

Ingrese a la opcion: "ARCHIVOQO".

Seleccionar la opcion “CARGAR”.

Si Selecciona el tipo de carga.

Carpeta: Seleccionar la carpeta de contenido a cargar.
Archivo: Seleccionar el documento a cargar.

Clic en el botdn "Abrir"

©oNo Ok wNRE

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.

85



- - - , \ licencigy, ;
Ll PERU | Ministerio Viceministerio Direceién General de Direccion de Formacion bo a n
% de Educacion Desarrollo Docente Inicial Docente %\)ﬁ\ 1 GQ lO

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR PEDAGAGICO
PUBLICO *MONSENOR ELIAS OLAZAR"

Figura 32
Flujograma para docentes: cargar contenido

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: CARGAR CONTENIDD

Ingresar a "EQUIPOS™

l

Seleccionar la clase y el
canal

l

Ingrese a la opcidn:
"ARCHIVO™

l

Seleccionar la
opcion "CARGAR™

Seleccionar el documento
acargar

Carpeta

Seleccionar |a carpeta de
contenido a cargar

m Clic en el botdn "Abrir™

Nota. Elaboracion propia.

86



ireccion General de 5 5 \ 1iCCn Ci . S
| gesanolloG;ccentled E‘iir:i:'cggc&:en;ormaclon &-\)mbo a' am 1 e 1][0 é
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Tabla 31

Procedimientos para docentes: programar una reunion

PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES: PROGRAMAR UNA REUNION

Nombre del Procedimiento CARGAR CONTENIDO

Siglas y definiciones Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet.
Correo Institucional: herramienta de comunicacién dentro de toda empresa
u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

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

Resultados Del Programar una reunion.
Procedimiento

Alcance del procedimiento A los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior
Pedagogica Publica “Monsefior Elias Olazar” de los
diferentes programas de estudios.

Actividades / 1. Ingresar a la plataforma.
Operaciones 2. Ingresar a "CALENDARIO".
3. Ingresar al botén “Nueva Reunion”.
4. Programas Reunion.
5. Ingresar Datos de la Reunidn.
6. Clicen laopcion de "ENVIAR"
Proceso relacionado Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.

87



<oy = S hligenci .. -
°8 PERU | Ministerio Viceministerio Direccion General de Direcci6n de Formacion bo a Adin
% . de Educacion de Gestion Pedagogica Dessucfo Docents Inlcief Docants %“m Ieal (o)

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR PEDAGAGICO
PUBLICO *MONSENOR ELIAS OLAZAR"

Figura 33
Flujograma para docentes: programar una reunion

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: PROGRAMAR UNA REUNION

Ingresar a "CALENDARIO"

l

Ingresar al botén “Nueva
Reunién”

l

Programas Reunion

Ingresar Datos de la Reuniodn :
- Titulo de Reunion

- Seleccionar Fecha y Hora de la Reunion
- Configurar cronograma de clases

Clicen la opcién de
“"ENVIAR"

Nota. Elaboracion propia.
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Procedimientos para docentes: crear tarea y cuestionario

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGAGICO
PUBLICO "MONSEROR ELIAS OLAZAR"

PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES: CREAR TAREA Y CUESTIONARIO

Nombre del Procedimiento

CREAR TAREA'Y CUESTIONARIO

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet.

Correo Institucional: herramienta de comunicacién dentro de toda empresa

u organizacion.
EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.
URL.: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del procedimiento

1. Usuario y contrasefia proporcionado por el administrador de la

plataforma EVA.
2. Cursos, actividades y tareas.

Resultados Del
Procedimiento

Crear tarea y cuestionario.

Alcance del procedimiento

A los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior
Pedagogica Publica “Monsefior Elias Olazar” de los
diferentes programas de estudios.

Actividades /
Operaciones

Ingresar a la plataforma.

Ingresar a "TAREAS".

Ingresar al Boton “CREAR”

Seleccionar el tipo de tarea.

Seleccionar el curso que se encuentra vinculado al cuestionario.
Nuevo Cuestionario.

Ingresar datos de creacion de cuestionario.

Clic en la opcién de LISTO.

. Seleccionar el curso que se encuentra vinculado a la Tarea
10. Nueva Tarea.

11. Ingresar datos de creacion de tareas.

12. Clic en la opcién Programar

©WwNe O~ wDdN R

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 34
Flujograma para docentes: crear tarea y cuestionario

FLUJDOGRAMA PARA DOCENTES: CREAR TAREA Y CUESTIONARIO

Ingresar 3 "TAREAS®

Ingresar al Botdn
“CREAR™

Seleccionar el cursa que se
= encuentra vinculado al
Cuestionario

v
Selecdonar el curso que se
encuentra vinculado a
Tarea

Nuevo Cuestionario

b

MNueva Tarea Ingresar datos de creacidn de
cusstionario

- Titule del cusstionaria

- Agregar el tipa de cuetionario

¥
Ingresar datos de creacidn de
tareas

- Titulo de |a tarea *
- Ingtruecitnes

- Bsigniar Punitos de evaluacion

- Fethay hora de vendmiento Clic en la opcidn de LISTO

¥

Clic en la opcidn
Programar

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 33
Procedimientos para estudiantes, docentes y visitantes: ingreso y basqueda de informacién

bibliografica

PROCEDIMIENTOS PARA ESTUIDIANTES, DOCENTES Y VISITANTES: INGRESO Y
BUSQUEDA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA
Nombre del Procedimiento | INGRESO Y BUSQUEDA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA

Siglas y definiciones Cadigo: digitos de identidad Unica de cada libro.
Administrador: personal encargado de suministrar el sistema de biblioteca
virtual.

Materiales bibliograficos: libros en formato digital.

Recursos del | 1. Usuario y contrasefia proporcionado por el administrador del sistema de
procedimiento biblioteca.

2. Material bibliogréfico y cddigos.

Resultados Del | Acceder e interactuar con el material bibliografico que almacena el sistema

Procedimiento de biblioteca virtual.

Alcance del procedimiento | A los estudiantes, docentes y visitantes del Instituto de Educacion Superior
Pedagogico Publico “Monseiior Elias Olazar” de los diferentes programas de

estudios.

Actividades / Operaciones | 1. Ingreso al sistema.
2. Buscar material bibliografico.
3. Ver el material bibliografico encontrado.

4. Seleccionar o anotar cédigo del libro o material bibliogréafico.

Proceso relacionado Ingreso al sistema de biblioteca virtual.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica | Secretaria Académica Direccion General

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 35
Flujograma para estudiantes, docentes y visitantes: Ingreso y busqueda de informacion

bibliografica

ANEXOS

FLUJO GRAMAS PARA ESTUDIANTES, DOCENTES Y VISITANTES: INGRESO
Y BUSQUEDA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA.

v
Ingresar usuario y
contrasena solicitado al
administrador del
sistema

Buscar informacién
bibliografica

Bibliografias

encontradas
NO

bibliografica

l

Anotar codigo de
bibliagrafia

-

Nota. Elaboracion propia.

’ Ver informacién
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Tabla 34

Procedimientos para el administrador: Registro de material bibliogréfico

PROCEDIMIENTOS PARA EL ADMINISTRADOR: REGISTRO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Nombre del .
REGISTRO DE MATEIRIAL BIBLIOGRAFICO
Procedimiento

Administrador: personal encargado de suministrar el sistema de biblioteca
Siglas y definiciones virtual.

Materiales bibliograficos: libros de formato digital.

Recursos del | 1. Usuario y contrasefia del sistema de biblioteca.

procedimiento 2. Material bibliogréafico.

Resultados Del | Acceder y listar el material bibliografico que almacena el sistema de biblioteca

Procedimiento virtual.

Administrador del sistema de biblioteca virtual del Instituto de Educacion
Alcance del ) ) ) )
o Superior Pedagogico Publico “Monsefior Elias Oldzar” de los diferentes
procedimiento .
programas de estudios.

1. Ingresar al sistema.
Actividades /

Operaciones 2. Reqgistrar material bibliogréfico.

3. Ver el material bibliogréfico encontrado.

Proceso relacionado Ingreso al sistema de biblioteca virtual.

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

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 36
Flujograma para el administrador: Reqistro de material bibliografico

FLUJO GRAMAS PARA EL ADMINISTRADOR: REGISTRO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO.

Ingresar usuario y
contrasena.

Registrar material
bibliografico

Lista de libros digitales
registrados en el
sistemas

FIN

Nota. Elaboracidon propia.
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Tabla 35

Procedimientos para el ingreso al Repositorio Académico.

PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO AL REPOSITORIO ACADEMICO

Nombre del I .
. Ingreso al repositorio academico
Procedimiento

IESPP “MEO”: Instituto Educacion Superior Pedagogico Publico “Monsefior
Siglas y definiciones Elias Olazar”

RA: Repositorio Académico

Recursos del | Pagina a web del instituto
procedimiento Elementos que compone el repositorio académico
Resultados Del

. Acceder al repositorio académico
Procedimiento

Alcance del | A los estudiantes, docentes y visitantes del IESPP “MEQO” de los diferentes

procedimiento programas de estudios.

1. Ingresar a la pagina web del instituto.
Actividades /

Operaciones 2. Dar clic en la pestafia “RA”.

3. Ver todos los elementos que compone el repositorio académico.

Proceso relacionado Ingreso al repositorio académico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad . . L

. Secretaria Academica Direccion General
Académica

Nota. Elaboracion propia
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Flujograma para estudiantes, docentes y visitantes: Ingreso al repositorio académico

FLUJOGRAMA PARA EL INGRESO AL REPOSITORIO ACADEMICO

INICIO

INGRESAR A LA
PAGINA WEB DEL
INSTITUTO

DAR CLICK EN LA
PESTANA
"REPOSITORIO
ACADEMICO"

Nota. Elaboracién propia

https://iesppolazar.edu.pe/

INVESTIGACION
BIBLIOTECA VIRTUAL
REVISTAINS ITTTUCIONA
SILAROS

PRODUCTOS FINALES D6
CURSO

CENTRO DE RECLURSOS
FOTOCRAN-WASYVIDEOS

TALLERES ACADEMICOS

PRACTICA
PREPROFESIONAI
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Tabla 36
Procedimientos para el ingreso al Repositorio de Investigacion
PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO A INVESTIGACION

Nombre del

INGRESO A REPOSITORIO DE INVESTIGACION
Procedimiento

IESPP “MEO”: Instituto Educacién Superior Pedagogico Publico “Monsefior
Siglas y definiciones Elias Olazar”

RA: Repositorio Académico

Recursos del | Pagina a web del instituto
procedimiento Repositorio de Investigacion
Resultados Del

L Acceder a Investigacion en el repositorio académico
Procedimiento

Alcance del | A los estudiantes, docentes y visitantes del IESPP “MEQO” de los diferentes

procedimiento programas de estudios.

1. Ingresar a la pagina web del instituto.

2. Dar clic en la pestafia “RA”.
Actividades /

i . Dar clic en la pestafa “Investigacion”
Operaciones 3. Darclic en la pe g

4. Ver todos los trabajos de investigacién

5. Ubicar y consultar el trabajo de investigacion de su interés

Proceso relacionado Ingreso al repositorio académico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad i o L

o Secretaria Académica Direccion General
Académica

Nota. Elaboracion propia
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Flujograma para estudiantes, docentes y visitantes: Ingreso al repositorio de Investigacion

FLUJOGRAMA PARA EL INGRESO A INVESTIGACION

INICIO

INGRESAR A LA
PAGINA WEB DEL
INSTITUTO

DAR CLICK EN LA
PESTANA
"REPOSITORIO

ACADEMICO"

DAR CLICK EN LA
PESTANA
"INVESTIGACION"

Nota. Elaboracién propia

https://iesppolazar.edu.pef

INWES TIEAC IO
DIBLIOTECA VIRTUAL
REMWISTA NS TITLRCICM A
SILARGS

REPOSITORIO

ACADEMICO

INVESTIGACIGM

REVISTA IMSTITUMCIOMAL

slaRos

PRODUNCTOS FIMALES DE
CURS0

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR PEDAGAGICO
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Tabla 37
Procedimientos para el ingreso a la Biblioteca virtual

PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO A LA BIBLIOTECA VIRTUAL

Nombre del
INGRESO A LA BIBLIOTECA VIRTUAL
Procedimiento

IESPP “MEO”: Instituto Educacién Superior Pedagogico Publico “Monsefior
Siglas y definiciones Elias Olazar”

RA: Repositorio Académico

Recursos del | Pagina a web del instituto
procedimiento Biblioteca virtual en el RA.
Resultados Del

L Acceder a Investigacion en el repositorio académico
Procedimiento

Alcance del | A los estudiantes, docentes y visitantes del IESPP “MEQO” de los diferentes

procedimiento programas de estudios.

1. Ingresar a la pagina web del instituto.

2. Dar clic en la pestafia “RA”.
Actividades /

i . Darclicenl fia “Bibli virtual”
Operaciones 3. Dar clic en la pestafia “Biblioteca virtua

4. Ver todos los libros existentes

5. Consultar el libro de su interés

Proceso relacionado Ingreso al repositorio académico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad i o L

o Secretaria Académica Direccion General
Académica

Nota. Elaboracion propia
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Flujograma para estudiantes, docentes y visitantes: Ingreso a la Biblioteca virtual

FLLWJOGRAMA PARA EL INGRESO A LA BIBLIOTECA VIRTUAL

INICIO

INGRESAR A LA
PAGINA WEB DEL
INSTITUTO

DAR CLICK EN LA
PESTANA
"REPOSITORIO

ACADEMICO"

DAR CLICK EN LA
PESTANA
"BIBLIOTECA
VIRTUAL"

Nota. Elaboracion propia

https://iesppolazar.edu,pe/

REPOSITORICH
ACADEMICD

NVESTIGACICON
BIBLIOTECA VIRTUIAL
REVESTA IMSTITLMCIOMAL
SILABOS

REPOSITORIO ACADEMICO

INVESTIGACION
BIBLIOTECA VIRTUAL
REVISTA INSTITUCIONAL
sSiLABOS

PRODUCTOS FIRALES DE
CURSO

CENTRO DE RECURSOS

12{0
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Tabla 38

Procedimientos para el ingreso a Produccion institucional

PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO A LA REVISTA INSTITUCIONAL

Nombre del :
INGRESO A PRODUCCION INSTITUCIONAL
Procedimiento

IESPP “MEO”: Instituto Educacién Superior Pedagogico Publico “Monsefior
Siglas y definiciones Elias Olazar”

RA: Repositorio Académico

Recursos del | Pagina a web del instituto
procedimiento La Revista institucional en el RA.
Resultados Del

L Acceder a Revista institucional en el repositorio académico
Procedimiento

Alcance del | A los estudiantes, docentes y visitantes del IESPP “MEQO” de los diferentes

procedimiento programas de estudios.

1. Ingresar a la pagina web del instituto

2. Dar clic en la pestafia “RA”
Actividades /

. . Darclicen| fia “Pr ion instruccional”
Operaciones 3. Dar clic en la pestafia “Produccién instrucciona

4. Ver toda la produccion a nivel institucional

5. Consultar la produccién de su interés

Proceso relacionado Ingreso al repositorio académico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad i o L

o Secretaria Académica Direccion General
Académica

Nota. Elaboracion propia
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Figura 40

Flujograma para estudiantes, docentes y visitantes: Ingreso a Produccion institucional

FLUJOGRAMA PARA EL INGRESO A PRODUCCION INSTITUCIONAL

INGRESAR A LA ;
PAGINAWEB DEL IR https://iesppolazar.edu.pe/

INSTITUTO
—— T

INVESTIGACION
BIBLIOTECA VIRTUAL

PRODUCCION
INSTITUCIONAL

DAR CLICK EN LA

PESTANA < S SiLABOS
"REPOSITORIO :
ACADEMICO"

PRODUCTOS FINALES DE
CURSO

CENTRO DE RECURSOS
FOTOGRAFIAS Y VIDEOS

PRACTICA
PREPROFESIONAL

REPOSITORIO ACADEMICO

DAR CLICK EN LA INVESTIGACION
PESTANA BIBLIOTECA VIRTUAL
INSTITUCIONAL"

SILABOS

PRODUCTOS FINALES DE
CURSO

CENTRO DE RECURSOS

Nota. Elaboracion propia
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Tabla 39
Procedimientos para el ingreso a repositorio de Silabos

PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO A SILABOS

Nombre del B
INGRESO A REPOSITORIO DE SILABOS
Procedimiento

IESPP “MEO”: Instituto Educacién Superior Pedagogico Publico “Monsefior
Siglas y definiciones Elias Olazar”

RA: Repositorio Académico

Recursos del | Pagina a web del instituto
procedimiento Los silabos en el RA.
Resultados Del

L Acceder a los silabos en el repositorio académico
Procedimiento

Alcance del | A los estudiantes, docentes y visitantes del IESPP “MEQO” de los diferentes

procedimiento programas de estudios.

1. Ingresar a la pagina web del instituto

2. Dar clic en la pestafia “RA”
Actividades /

i . Darclicen|l fia “Silabos”
Operaciones 3. Darclic en la pestal

4. Ver todos los silabos a nivel instruccional

5. Consultar el silabo de su interés

Proceso relacionado Ingreso al repositorio académico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad i o L

o Secretaria Académica Direccion General
Académica

Nota. Elaboracion propia
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Figura 41

Flujograma para estudiantes, docentes y visitantes: Ingreso a repositorio de Silabos

FLUJOGRAMA PARA EL INGRESO A SILABOS

INGRESAR A LA .
PAGINA WEBDEL B https://iesppolazar.edu.pe/

INSTITUTO

INWES TIRAC IO
BIBLIOTECA VIRTLAL

DAR CLICK EN LA

PESTANA -
"REPOSITORIO
ACADEMICO"

FEWTS TA TN T TR A
SILAROS

REPOSITORIC ACADEMICO

DAR CLICK EN LA
PESTAMNA "SILABOS"

INVESTIGALIOM
BIBLIOTECA VIRTUAL
REVISTA INSTITUCIONAL
ciLaBOs

PRODILCTOS FIMALES DE
CURSD

FOTOGRAEIAS Y WIDEDS

Nota. Elaboracion propia
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Tabla 40
Procedimientos para el ingreso a Productos finales de curso

PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO A PRODUCTOS FINALES DE CURSO

Nombre del
INGRESO A PRODUCTOS FINALES DE CURSO
Procedimiento

IESPP “MEO”: Instituto Educacién Superior Pedagogico Publico “Monsefior
Siglas y definiciones Elias Olazar”
RA: Repositorio Académico

Recursos del | Pagina a web del instituto
procedimiento Los Productos finales de curso en el RA.
Resultados Del

L Acceder a los Productos finales de curso en el repositorio académico
Procedimiento

Alcance del | A los estudiantes, docentes y visitantes del IESPP “MEQO” de los diferentes

procedimiento programas de estudios.

1. Ingresar a la pagina web del instituto

2. Dar clic en la pestafia “RA”
Actividades /

. . Darclicenl fia “Productos finales de curso”
Operaciones 3. Dar clic en la pestafia “Pro

4. Ver todos los Productos finales de curso a nivel instruccional

5. Consultar el Producto final de curso de su interés

Proceso relacionado Ingreso al repositorio académico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad i o L

o Secretaria Académica Direccion General
Académica

Nota. Elaboracion propia
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Figura 42

Flujograma para estudiantes, docentes y visitantes: Ingreso a Productos finales de curso

FLUMOGRAMA PARA EL INGRESO A PRODUCTOS FINALES DE CURSO

INGRESAR A LA

PAGINA WEB DEL -
INSTITUTO

DAR CLICK EN LA

https://iesppolazar.edu.ps

PESTANA -
"REPOSITORIO
ACADEMICO"

DAR CLICK EN LA
PESTANA
"PRODUCTOS
FINALES DE CURSO"

Nota. Elaboracién propia

’E P51 |
ACADERMICO

INVES T IGACIOMN
BRI TECA VIHT LA

= REVISTA INSTITUCIONAL
SILABCES

REPOSITORIQ ACADEMICO

INVESTIGACIGN
BIBLIOTECA VIRTUAL
REVISTA INSTITLC MOMAL
siLABOS

PRODUCTOS FINALES DE
CLRSO

CEMNTRO DE RECURSOS
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PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO A CENTRO DE RECURSOS

Nombre

Procedimiento

del

INGRESO A CENTRO DE RECURSOS

Siglas y definiciones

IESPP “MEO”: Instituto Educacién Superior Pedagogico Publico “Monsefior

Elias Olazar”

RA: Repositorio Académico

Recursos del | Pagina a web del instituto
procedimiento Los materiales del centro de recursos en el RA.
Resultados Del o o
L Acceder al centro de recursos en el repositorio académico
Procedimiento
Alcance del | A los estudiantes, docentes y visitantes del IESPP “MEQO” de los diferentes
procedimiento programas de estudios.
1. Ingresar a la pagina web del instituto
2. Dar clic en la pestafia “RA”
Actividades /
Operaciones 3. Dar clic en la pestafia “Centro de recursos
4. Ver todos los materiales del centro de recursos a nivel instruccional
5. Consultar el material o recurso de su interés
Proceso relacionado Ingreso al repositorio académico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad i o L
. Secretaria Académica Direccion General
Académica

Nota. Elaboracion propia
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Figura 43

Flujograma para estudiantes, docentes y visitantes: Ingreso a Centro de recursos

FLUJOGRAMA PARA EL INGRESO A CENTRO DE RECURSOS
INICIO
INGRESAR A LA

PAGINA WEB DEL
INSTITUTO

https://iesppolazar.edu.pe/

Fy

TORICY
e

DAR CLICK EN LA
PESTANA
"REPOSITORIO

INVESTRGACHOMN
BIBLMOTECA VIRTUAL
REVISTA INSTITUMCHOMAL
siLABOS

F 1

ACADEMICO"

INVESTIGACION
BIBLIOTECA VIRTUAL
REVISTA INSTITUCIONAL
SILABOS

PRODUCTOS FIMALES DE
CURSC

CENTRO DE RECURSOS

DAR CLICK EN LA
PESTANA "CENTRO
DE RECURSOS"

'y

FOTOGRAFIAS Y VIDEQS

Nota. Elaboracién propia
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Tabla 42
Procedimientos para el ingreso a Fotografias y videos

PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO A FOTOGRAFIAS Y VIDEOS

Nombre del . i
INGRESO A FOTOGRAFIAS Y VIDEOS
Procedimiento

IESPP “MEO”: Instituto Educacién Superior Pedagogico Publico “Monsefior
Siglas y definiciones Elias Olazar”
RA: Repositorio Académico

Recursos del | Pagina a web del instituto
procedimiento Las fotografias y videos en el RA.
Resultados Del

L Acceder a fotografias y videos en el repositorio académico
Procedimiento

Alcance del | A los estudiantes, docentes y visitantes del IESPP “MEQO” de los diferentes

procedimiento programas de estudios.

1. Ingresar a la pagina web del instituto

2. Dar clic en la pestafia “RA”
Actividades /

Operaciones 3. Dar clic en la pestafia “Fotografias y videos

4. Ver todas las fotografias y videos a nivel instruccional

5. Ubicar las fotografias o videos de su interés

Proceso relacionado Ingreso al repositorio académico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad i o L

o Secretaria Académica Direccion General
Académica

Nota. Elaboracion propia
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Figura 44

Flujograma para estudiantes, docentes y visitantes: Ingreso a fotografias y videos

FLUJOGRAMA PARA EL INGRESO A FOTOGRAFIAS Y VIDEO

INGRESAR A LA .
PAGINA WEB DEL https://iesppolazar.edu.pe/

INSTITUTO

DSITORIO
ACADEMICO

DAR CLICK EN LA
PESTANA
"REPOSITORIO

INVESTIGACION
BIBLMOTECA VIRTLUAL
REWVISTA INSTITUCIHOMAL

ACADEMICO"

SiLABOS

BIBLIOTECAVIRTUAL
REVISTA INSTITUCIONAL
SiLABOS

PRODUCTOS FINALES DE
CURSO

CENTRO DE RECURSOS
FOTOGRAFIAS Y VIDEDS

DAR CLICK EN LA
PESTANA
"FOTOGRAFIAS VIDEO"

TALLERES ACADEMICOS

Nota. Elaboracién propia
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Tabla 43
Procedimientos para el ingreso al repositorio de la Préactica preprofesional

PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO A PRACTICA PREPROFESIONAL

Nombre del .
INGRESO A REPOSITORIO DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL
Procedimiento

IESPP “MEO”: Instituto Educacién Superior Pedagogico Publico “Monsefior
Siglas y definiciones Elias Olazar”

RA: Repositorio Académico

Recursos del | Pagina a web del instituto
procedimiento La Préctica preprofesional en el RA.
Resultados Del

L Acceder a Préctica preprofesional en el repositorio académico
Procedimiento

Alcance del | A los estudiantes, docentes y visitantes del IESPP “MEQO” de los diferentes

procedimiento programas de estudios.

1. Ingresar a la pagina web del instituto

2. Dar clic en la pestafia “RA”
Actividades /

. . Darclicen| fa “Practi reprofesional”
Operaciones 3. Dar clic en la pestafia “Practica preprofesiona

4. Ver la produccidn de la Préctica preprofesional a nivel instruccional

5. Ubicar la actividad de la Préctica preprofesional de su interés

Proceso relacionado Ingreso al repositorio acadéemico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad i o L

o Secretaria Académica Direccion General
Académica

Nota. Elaboracion propia
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Figura 45
Flujograma para estudiantes, docentes y visitantes: Ingreso a Practica preprofesional

FLUJOGRAMA PARA EL INGRESO A PRACTICA PREPROFESIONAL

INGRESAR A LA )
PAGINA WEB DEL https://iesppolazar.edu.pe/

INSTITUTO

DAR CLICK EN LA
PESTANA
"REPOSITORIO

INVESTIGACION
BIBLIOTECA VIRTUAL
REVISTA INSTITUCIONAL
SILABOS

ACADEMICO"

REVISTA INSTITUCIONAL
SILABOS

PRODUCTOS FINALES DE
CURSO

CENTRO DE RECURSOS
FOTOGRAFIAS Y VIDEOS
TALLERES ACADEMICOS

PRACTICA
PREPROFESIONAL

DAR CLICK EN LA
PESTANA "PRACTICA
PREPROFESIONAL"

Nota. Elaboracién propia
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5. ESTRATEGIAS DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

El seguimiento que se realiza al MPI, permitira la identificacion de alertas tempranas
respecto a lo programado, que conlleven a una evaluacion de las medidas correctivas
necesarias para proponer acciones de mejora continua y elevar el desempefio institucional,
de cara a los servicios académicos que brinda la institucion.

A continuacion, se presenta el formato de informe de evaluacion del MPI, tomado de
la guia de elaboracion del Manual de Procesos Institucionales de la DIFOID.

En tal sentido los elementos del proceso que requieren control y evaluacion son los
responsables, entradas y productos. Su evaluacion sera anual junto con el PEI. Asimismo,
cada proceso establecido tiene su responsable asignado quien se encarga de la ejecucién y
evaluacion del proceso. Como método de evaluacion se tendra en cuenta los informes

presentados y el anexo 2 de la guia metodoldgica para la elaboracion del MPI.

Tabla 45

Tablero de control de procesos

TABLERO DE CONTROL DE PROCESOS

Proc | Respo | Entra | Prod | Fecha | Fue | Progra | En Ejecu | No Respo | Cam

esos | nsable | das uctos | de nte | mado pro | tado | ejecu | nsable | bios
del reque seguim ceso tado | del suger
proces | ridas iento control | idos

0

6. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS
El seguimiento que se realiza permitira la identificacion de alertas tempranas
respecto a las necesidades o inconvenientes en la ejecucion de los procedimientos
institucionales que conlleve a proponer acciones de cambio a corto plazo y con esto elevar
el desempefio institucional de cara a los servicios académicos que brinda la institucion.

El objetivo de esta estrategia es realizar el seguimiento a las actividades propias de
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cada procedimiento institucional, de acuerdo con la necesidad. Los mismos que tienen un
periodo de seguimiento semestral. Los responsables de dichos procedimientos son la unidad
académica y la secretaria académica. Para informar los resultados del seguimiento, se

utilizara el formato del Anexo 3, teniendo en cuenta los informes de cada proceso realizado,

el mismo que servira para tomar decisiones oportunas y sugerir planes de mejora.
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Tabla 46
Seguimiento de los procedimientos institucionales
SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
Procedimientos P;%;%dé:nnilggst/o : Feqha_ e Actividades supervisadas rlt\e/cigi)oi(lj;c?éen Fuppte <_je Responsable | Hallazgos Camk_)los
- . seguimiento verificacion sugeridos
administrativos de datos
Aprobacidon de metas Encuestas Informes Equipo
Convocatoria Técnico
Admisiéon en el Febrero Evaluacion de ingreso Pruebas
Admision Programa de 2023 Publicacion de resultados
estudios FID Convocatoria Actas
Evaluacién de ingreso
Publicacién de resultados
Abril 2023 | Publicacion del cronograma Informes Anuncios Secretaria
Pagos por derecho de matricula Reportes Académica
Matricula en el Matricula en el SIA Nominas de
Matricula programa _ QE Ném_inas_ gje matricula Matricula )
Formacion Inicial Agosto 2023 Publicacién del cronograma Informes Secretaria
Docente Pagos por derecho de matricula Resoluciones de | Académica
Matricula en el SIA traslado
Noéminas de matricula
Marzo 2023 | Informacion sobre disponibilidad de vacantes | Informes actas Informes Secretaria
Traslado  en el Solig:itudes de t_raslado Resoluciones de | Académica
Programa de Reglstro_ ge solitud en el SIA traslado
Formacion Inicial . RESOIUCI(.N,] de traslafjo - .
Docente- interno- | Juli0 2023 | Informaci6n sobre disponibilidad de vacantes Informes Secretaria
externo Sollpltudes de t_raslado Informes actas | Resoluciones de | Académica
Registro de solitud en el SIA traslado
Traslados Resolucidn de traslado
Traslado externo de Informacidn sobre disponibilidad de vacantes | Informes Actas Informes Secretaria
estudiantes que | Marzo 2023 | Solicitudes de traslado Resoluciones de | Académica
migran a Registro de solitud en el SIA traslado
programas de Resolucion de traslado
formacion inicial | Julio 2023 | Informacion sobre disponibilidad de vacantes Informes Secretaria
docente a otros Solicitudes de traslado Resoluciones de | Académica
EESP. Registro de solitud en el SIA traslado
Resolucidn de traslado
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Procedimientos Meétodo de .
Procedimientos académicos/ e Actividades supervisadas recopilacion emege Responsable Hallazgos i
. . seguimiento P P verificacion P g sugeridos
administrativos de datos
Convalidaciones .. S
Solicitudes de convalidacién . .
Interna en el L Informes Unidad Académica
. Comision evaluadora Informes - .
Programa de | Abril 2023 - Resolucion de Secretaria
.. -, Resolucion de traslado Actas o o
Formacién Inicial . convalidacion Académica
S Convalidacion de cursos en el SIA
Convalidaciones | Docente
Solicitudes de convalidacién . .
o L, Informes Unidad Académica
Convalidacién Agosto Comision evaluadora Informes Resolucion de Secretaria
externa 2023 Resolucién de traslado Actas convalidacion Académica
Convalidacion de cursos en el SIA
Solicitudes de Licencia Informes Informes Secretaria
Licencia de estudios | Marzo 2023 | Registro en el SIA Actas Resoluciones de Académica
Licencia de en el Programa de Emisidn de resolucién licencia
estudios Formacién Inicial Solicitudes de Licencia Informes Informes Secretaria
Docente Agosto 2023 | Registro en el SIA Actas Resoluciones de Académica
Emision de resolucion licencia
Solicitud de reincorporacion Informes Informes Secretaria
Reincorporaciones Marzo 2023 | Registro de solicitud en el SIA Actas Resolucion de Académica
. . en el Programa de Resolucidn de reincorporacion reincorporaciones
Reincorporacion ) L — - — ,
Formacién Inicial Adqosto Solicitud de reincorporacién Informes Informes Secretaria
Docente 29023 Registro de solicitud en el SIA Actas Resolucion de Académica
Resolucidn de reincorporacion reincorporaciones
Solicitudes de subsanacion
1 iy . Informes de
Resolucion de subsanacion Registro de - . -
Mayo 2023 i registro de Unidad Académica
Desarrollo de clases evaluacién evaluacion
Registro de notas en el SIA
Subsanaciones en el Solicitudes de subsanacion
. programa de | Setiembre | Resolucion de subsanacion Registro de | registro de . -
Subsanaciones - - L - Unidad Académica
Formacién Inicial 2023 Desarrollo de clases evaluacién | evaluacion
Docente Registro de notas en el SIA
Solicitudes de subsanacion
Febrero Resolucidn de subsanacion Registro de | registro de . -
. - Unidad Académica
2024 Desarrollo de clases evaluacién | evaluacion
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Procedimientos Método de .
. . Fecha de . . . L Cambios
Procedimientos académicos/ . Actividades supervisadas recopilacion Fuente de verificacion | Responsable | Hallazgos ;
o . seguimiento sugeridos
administrativos de datos
Solicitudes o informe de retiro Informes .
Retiro en el | Marzo2023 | Registro de retiro Actas Informes Unidad
- . Resoluciones de traslado Académica
Retiro Programa de Resolucion de retiro
Formacion Inicial Solicitudes o informe de retiro Informes .
Docente Agosto 2023 | Registro de retiro Actas Informes Unidad
- - Resoluciones de traslado | Académica
Resolucidn de retiro
. . . . Secretaria
Abril 2023 | Solicitud de constancia de egresado Informes Constancias de egresado .
Académica
Constancias  de - - . Secretaria
Egresado Agosto 2023 | Emision de Constancia de egresado Informes Constancias de egresado Académica
Diciembre Solicitud de constancia de egresado Informes Constancias de egresado Secre,tar_|a
e 2023 Académica
Certificacion Secretaria
- Abril 2023 | Solicitud de constancia de egresado Informes Certificados de estudio .
Certificados de Académica
estudios de - . - - Secretaria
Programas Agosto 2023 | Emision de Constancia de egresado Informes Certificados de estudio Académica
formativos i -
Diciembre Solicitud de constancia de egresado Informes Certificados de estudio Secrgtar_la
2023 Académica
Solicitud de Grado de Bachiller
Resolucion de Grado de Bachiller .
Grado de lici - Informes Informes Secretaria
Bachiller Mayo 2023 So 'C!tUd de registro de Grado de Grado de Bachiller Académica
Bachiller ante la SUNEDU
Entrega del Grado de Bachiller
_ !Elaboracm_r] del proyecto de Ficha de
Trabajo de investigacion L
. S i - revision del
. . investigacion Resolucidn de aprobacién del - Informes .
Titulo profesional trabajo de Secretaria
para obtener el Mayo 2023 | proyecto . R Actas .
. . L investigacion . - S Académica
Grado de Informe del trabajo de investigacion - Trabajo de investigacion
- - - Reporte anti
Bachiller Sustentacion y aprobacion del .
: - o plagio
informe de investigacion
. . Solicitud de titulo profesional
Titulo Profesional - . . Informes .
- - . Resolucidn de titulo profesional Informes . . Secretaria
de Licenciado en | Junio 2023 - - . Titulo profesional .
Solicitud de registro de titulo Académica
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Procedimientos Eecha de Método de Cambios
Procedimientos académicos/ seguimiento Actividades supervisadas recopilacion de Fuente de verificacion | Responsable | Hallazgos sugeridos
administrativos datos
Reg;ﬂg:;';gedel Entrega de titulo profesional
B%chiller Solicitud de rectificacion Informes
Titulo . . Emision de la resolucion de Resoluciones de Secretaria
- Titulo de Julio 2023 NS Informes e .
profesional licenciado: rectificacion rectificacion Académica
Titulo de Se ,u);lda Tramite de correccion del Diploma Diplomas
Especialigad ante SUNEDU
Solicitud de duplicados de
diploma Resolucién de duplicado Secretaria
Abril 2023 | Emision de la resolucion Informes Actas .
Tramites ante SUNEDU Diploma Académica
Entrega de duplicado del Diploma
Solicitud de duplicados de
Grados y titulos Dupllcadp de Agosto dlpl_o_rr)a 3 Resolucién de duplicado Secretaria
grados y titulos 2023 Emision de la resolucion Informes Actas Académica
Tramites ante SUNEDU Diploma
Entrega de duplicado del Diploma
Solicitud de duplicados de
. diploma Resolucidn de duplicado P
Diciembre . . Secretaria
Emision de la resolucion Informes Actas .
2023 | Tramites ante SUNEDU Diploma Académica
Entrega de duplicado del Diploma
Firma de convenios con II.EE Maneo de 11 EE Convenio de cooperacion
Presentacion de planes de Practica dF; récticé interinstitucional e
. e investigacion P individual suscritos Unidad
Abril 2023 Monitoreo y acompafiamiento a Ficha de Actas Académica
los practica)r/nes P monitoreo y Informes
Talleres de sistematizacion acomparnamiento
Practica e Practica Firma de convenios con I1.EE Maneo de 11 EE Convenio de cooperacion
Investigacion Pre . Presentacion de planes de Practica peo de *1. interinstitucional e
; preprofesional - A de préctica Lo - .
Profesional Agosto e investigacion Ficha de individual suscritos Unidad
2023 Monitoreo y acompafiamiento a . Actas Académica
los practicantes monitoreo y Informes
P ; o acompafiamiento
Talleres de sistematizacion
- Firma de convenios con II.EE Convenio de cooperacién .
Diciembre Presentacién de planes de Practica Mapeo (,je .“'EE interinstitucional e Um,da(.j
2023 de préctica Académica

e investigacion

individual suscritos
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Monitoreo y acompafiamiento a
los practicantes
Talleres de sistematizacién

Ficha de
monitoreo y
acompafiamiento

Actas
Informes

Investigacion
preprofesional

Recepcion de los trabajos de
investigacion e innovacion

. . L S Informes Autorizacién para la Unidad de
Abril 2023 Flrmg au}gnzaaon de publlca}cm.n Actas publicacién Investigacion
Publicacién en el repositorio
académico digital
Recepcion de los trabajos de
Agosto ::ni\r/rfws:gﬁfc:cr)ig;cligrr]\o(;leacfl;icacién Informes Autorizacién para la Unidad de
2023 o P L Actas publicacion Investigacion
Publicacién en el repositorio
académico digital
Recepcion de los trabajos de
- investigacion e innovacion o .
Diciembre Firma autorizacion de publicacion Informes Autorlza_cmn_parala Unld_ad d_g
2023 Actas publicacion Investigacion

Publicacién en el repositorio
académico digital

Nota. Elaboracion propia.
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