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PRESENTACION

El Instituto de Educaciéon Superior Pedagdgico Publico Puno, IESPP PUNO, en el marco
de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y su Reglamento aprobado por D.S. N° 010-2017-MINEDU que
aprueba el Reglamento; asimismo, considerando toda la normatividad vigente y vinculante
a la educacion superior pedagogica promovida por el MINEDU, y en cumplimiento de las
Condiciones Basicas de Calidad, para la prestacion del servicio educativo, pone a
disposicion el presente Manual de Procesos Institucional, MPI.

Este instrumento de gestidn proporciona a los estudiantes, egresados, docentes, personal
administrativo y publico en general, las orientaciones y procedimientos a seguir en los
diversos servicios académicos que ofrece la institucion.

El enfoque que ha permitido su construccion, es la gestidn por procesos, cuya finalidad es
organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera
transversal a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los
objetivos institucionales.

El manual esta dividido en siete partes fundamentales, segun la Guia de MPI vigente:
. Datos Generales de la IE

. Identificacion y descripcidn de procesos institucionales

. Mapa de procesos institucionales

. Identificacion y descripcion de procedimientos académicos

. Diagramas de flujo por cada procedimiento académico

. Estrategia de control y evaluacion de procesos institucionales

. Estrategia de seguimiento a los procedimientos académicos

NOoO O, WN =

En este MPI cada procedimiento se indica con claridad los objetivos, alcance, requisitos,
condiciones generales y flujograma de los distintos servicios académicos; entre ellos:
matricula, traslados, convalidacién, licencia de estudios, reincorporacion, emision de
grados y titulos, subsanacion, retiro, certificacion, admisién, como otros.

Esta versién de MPI esta sujeta a mejoras, las mismas que se lograra con los aportes de
los actores de la institucion y la propia experiencia a la que sera sometida.

Esta herramienta de gestion esta alineada al Modelo del Servicio Educativo de la
Formacion Inicial Docente, Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Institucional y
Proyecto Curricular Institucional.
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l.- DATOS GENERALES DEL IESPP PUNO

1.1.- Regién de Educacién

Direccién Regional de Educacién Puno

1.2.- Nombre de la Institucion

Instituto de Educacion Superior Pedagogico
Publico Puno

1.3.- Ubicacion y direccion

Distrito, Puno / Provincia, Puno / Regién, Puno
Ciudad Pedagégica S/N, Salcedo

1.4.- Teléfono

1.5.- Correo electrénico

contacto@pedaqgogicopuno.edu.pe

1.6.- Portal web

https:/lwww.pedagogicopuno.edu.pe/

1.7.- Cédigo Modular

0474320

1.8.- Codigo Modular de Local

441777

1.9.- RUC

20222364401

1.10.- Creacién
Reapertura c/ autorizacién
de funcionamiento y
reinscripcion

1950, traslado de la Escuela Normal Rural de
Pucara a Salcedo

D.S. N° 08-83-ED

Reinscripcion: D.S. 017-2002-ED

1.11.- Situacidn institucional

Activa, Revalidada:
RD 007-2019-MINEDU/VMGP/DIGEDD

1.12.- Programas de estudio /
Carreras / Especialidades

Educacion Inicial Revalidada
Educacion Primaria Revalidada
Educacion Fisica Revalidada
Computacion e Informatica Revalidada
Educacion Secundaria, Revalidada
Especialidad: Ciencia

Tecnologia y Ambiente

Educacion Secundaria, Revalidada
Especialidad: Ciencias Sociales

Educacion Secundaria, Revalidada
Especialidad: Comunicacion

Educacion Secundaria, Revalidada
Especialidad: Matematica

1.13.- Poblacion estudiantil, SIA

2023-1, 510 / 2023-Il, 467

1.14.- Representante legal, 2024

Directora General: Mg. Mirian Maria Rojas
Gordillo

Encargatura: RDR 0297-2024-DREP

Correo: mirianmariarojasgordillo@gmail.com
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Objetivos

Identificar, organizar y desarrollar los procesos institucionales requeridos para el
funcionamiento del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico Puno,
IESPP PUNO, y para el cumplimiento de la misién institucional.

Identificar y describir los procedimientos o actividades que se desarrollan como
parte de los procesos académicos y que derivan en servicios académicos de tipo
exclusivo, de oficio e internos que brinda la institucién, bajo un enfoque de procesos
y resultados que favorezca la entrega de un servicio educativo de calidad.
Representar graficamente y documentar los procesos estratégicos, misionales y de
soporte del IESPP PUNO permitiendo una vision clara de cémo las actividades y
procesos aportan valor a los ofrecidos o requeridos por los usuarios -comunidad
educativa, personas, ciudadania en general-, de manera que se facilite la
implementacion de la gestidon por procesos en la Institucion.

1.16.- Alcances

El presente Manual de Procesos Institucionales tiene como alcance a los procesos
misionales, estratégicos y de soporte que ejecutan los distintos érganos, areas y
unidades organicas del IESPP PUNO:

Director General

Jefatura de Unidad Académica
Jefatura de Unidad Administrativa
Jefatura de Unidad de Investigacion
Jefatura de Bienestar y Empleabilidad
Jefatura de Formacion Continua
Secretario Académico

Coordinadores de Area

Docentes y Administrativos
Estudiantes y Egresados

1.17.- Base legal

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, sus
modificatorias y reglamento

Ley N° 30512, Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes y su Reglamento aprobado por D.S. N° 010-2017-MINEDU.
Resolucion Ministerial N°570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio Educativo para
las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

Resolucién Ministerial N° 441-2019-MINEDU. Aprueba los “Lineamientos
Académicos Generales para las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica
publicas y privadas”.

RVM N.° 082-2019-MINEDU, aprueba la Norma Técnica denominada
"Disposiciones para la elaboracion de los Instrumentos de Gestion de las Escuelas
de Educacion Superior Pedagogica" y su modificatoria.

RVM N° 097-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
“Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad
con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior Pedagogica”.
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Il.- IDENTIFICACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

2.1.- MACRO PROCESOS Y PROCESOS INSTITUCIONALES

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

MACROPROCESO

PROCESO

Gestion de la direccion

Gestion de necesidades formativas

Gestion de condiciones favorables

Gestion del cambio

Gestion de la calidad

Planificacion

Monitoreo y evaluacién

Retroalimentacion

SUBCOMPONENTE MISIONAL

Gestion de la formacion
inicial

Admision

Formacién académica

Practica preprofesional

Participacion institucional

Desarrollo personal

Investigacion e innovacion en FID

Seguimiento de egresados

Gestion del Desarrollo
Profesional

Fortalecimiento de competencias

Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Gestion de la Formacion
Continua

Gestion de programas de formacion continua

Investigacion e innovacion en la formacion continua

Promocidén del Bienestar y Empleabilidad

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE

Gestion de Procesos de
Soporte

Gestidn de recursos econdémicos y financieros

Gestidn logistica y abastecimiento

Gestidn de personas

Gestidn de recursos tecnolégicos

Atencién al usuario

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

Gestion del cambio

gestion del cambio en los actores de
la comunidad educativa de manera
sostenible para garantizar una
gestion de calidad.

Informe sobre los resultados obtenidos en la
ejecucion de los planes de mejora.

Jornadas de socializacion de los resultados de la
gjecucion de los planes de mejora.

COMP. | MACROPROCESOS |  PROCESOS OBJETIVOS ESTRATEGICO ACCIONES ESTRATEGICAS ot
Diagnostico oportuno de las expectativas y Direccién General
necesidades formativas de estudiantes y
Gestion de OE 1: Identificar de manera oportuna | docentes formadores. Unidad Académica
necesidades las necesidades formativas de
formativas estudiantes y docentes formadores. Planes de accion viables para el fortalecimiento Unidad de
de las capacidades pedagdgicas de los docentes | Formacion
formadores. Continua
OE 2: Gestionar condiciones Documentos de gestion actualizados en forma Direccién General
favorables articulando los procesos agil y oportuna en el marco de una cultura
Gestion de normativos, logisticos, administrativos | evaluativa. Unidad Académica
Gestién de Ia condiciones parala toma de decisiones 3 o ) .
Direccion favorables que pgrmlta respon(_jer alas :Jornadas de evaluac!on y actualizacion de los Area de Calidad
necesidades formativas de instrumentos de gestion
8 estudiantes y docentes.
& Planes de mejora en aspecto sociales, politicas Direccion General
% educativas y aspectos pedagogicos para la )
L OE 3: Promover y fortalecer la comunidad institucional. Area de Calidad

Gestion de la Calidad

Planificacion

OE 4: Garantizar la coherencia y
articulacién de los planes con los
instrumentos de gestién institucional
en todos sus niveles para una mejora
continua.

Planes evaluados oportunamente que garanticen
la articulacion y coherencia con los instrumentos
de gestion de la institucién para su aprobacion.

Planes de mejora articulados y coherentes a los
instrumentos de gestién para la mejora continua
institucional.

Direccion General

Area de Calidad
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COMP. | MACROPROCESOS |  PROCESOS OBJETIVOS ESTRATEGICO ACCIONES ESTRATEGICAS ot
OE 5: Implementar estrategias de Recojo periodico de informacién en las instancias | Direccion General
monitoreo, acompafiamiento y de gestion institucional.
evaluacion que asegure la calidad del Area de Calidad

Monitoreo y servicio educativo. Reportes del monitoreo y evaluacion periodica de
evaluacion la gestién institucional y curricular del instituto,
determinando el nivel de avance, eficiencia y
eficacia de los planes, estrategias y acciones en
el marco de la mejora continua.
OE 6: Organizar eventos destinados | Eventos destinados a la devolucién oportuna de Direccién General
a la devolucion oportuna de los los resultados del monitoreo y evaluacion de
resultados del proceso de monitoreo | todos los procesos de la gestion institucional y Area de Calidad
y evaluacion de la gestion curricular, a la comunidad educativa, que permita
Retroalimentacion institucional y curricular. la identificacion de buenas practicas y
necesidades de mejora.
OE 7: Desarrollar una cultura Comunidades de aprendizaje por Programas de Unidad Académica
institucional de conformacion de Estudio que fomente espacios de mejora e
comunidad profesional de innovacion de los procesos formativos para la Coordinacion
aprendizaje articulado e practica y la investigacion, que permitan el Académica
interdisciplinario, que fomente la desarrollo competencias del perfil de egreso de
E ., produccidn de conocimientos a partir | los estudiantes.
ormacion , o o
_ académica dela |pvest|gaC|on y la Practica Pre
< Gestion de I Profesional que requnda alas
2 DO demandas y expectativas de la
2 Formacion Inicial o
= Formacién Inicial Docente con
acompafiamiento y monitoreo a los
docentes formadores con protocolos
compartidos.
OE 8: Asegurar la gestion de un Cartera de convenios de cooperacion Unidad Académica
Practica proceso formativo de la practica Pre | interinstitucional aprobados para garantizar la
preprofesional profesional en contextos reales que practica preprofesional e investigacion de los

pragmatice el desarrollo de las

estudiantes de FID

9
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COMP. | MACROPROCESOS |  PROCESOS OBJETIVOS ESTRATEGICO ACCIONES ESTRATEGICAS ot
competencias de la FID articulado a Coordinacion de
la investigacion e innovacion con un | Exposicion de Portafolios de Practica Pre- Practica e
acompafiamiento interdisciplinario. Profesional del estudiante utilizando rubricas de Investigacion
evaluacién.
Normativa institucional que regule la participacion | Direccion General
OE 9: Implementar un sistema de democrética en la eleccion de sus representantes
representatividad de los estamentos | de los estamentos y garantice un adecuado Unidad Académica
de la institucion que garanticen el funcionamiento del consejo asesor. ]
Participacion !ogr.o dg los objetivqs estratégicos . . . Area_ dle 3
institucional institucionales considerando el Consejo consultivo para involucrar a los agentes | Administracion

principio de legalidad con espacios
de interaccion y evaluacién
sistematica para una mejora
continua.

externos en la gestion institucional.

Desarrollo personal

OE 10: Garantizar la implementacion
de protocolos integrales de atencion
que contribuyan al desarrollo
personal, académico y
socioemocional de los estudiantes y
los docentes formadores para el
manejo de conflictos y la solucion de
problemas.

Servicio de atencion integral al estudiante,
docente y administrativos.

Protocolos y registro de atencion al estudiante,
docente y administrativo.

Talleres de acompafiamiento

socioemocional oportuna en el proceso formativo
de los estudiantes para el mejor desempefio
docente.

Actividades de integracion y socializacion entre
estudiantes y docentes.

Gestion de carnet del estudiante.

Unidad Académica

Unidad de
Bienestar e
Empleabilidad

10
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COMP. | MACROPROCESOS |  PROCESOS OBJETIVOS ESTRATEGICO ACCIONES ESTRATEGICAS ot
Talleres de implementacion sobre investigacién e | Unidad de
innovacion para estudiantes y docentes: politicas, | Investigacion

OE 11: Garantizar el desarrollo las lineas de investigacion, metodologias, etc.
habilidades investigativas y de
innovacion en todo el proceso Actualizacién del Reglamento de Investigacion,
Investigacion e formativo, fomentando una cultura de | Innovacién y Titulacion.
innovacion en FID | investigacion e innovacion en todos
los contextos socioeducativos para Investigaciones e innovacidn con validez interna y
solucionar problemas y generar externa de impacto que ameriten su comunicacion
nuevos conocimientos. y difusién a través de los diversos medios
cientifico-tecnolégica, ademas del repositorio
institucional para la comunidad académica.
OE 12: Fortalecer las competencias | Jornadas de reflexion e interaprendizaje de la Unidad de
profesionales, académicas y practica formativa. Formacion
socioemocionales de los docentes Continua
Fortalecimiento de | formadores para una mejora continua | Actualizacién, capacitacion, especializacién de las
competencias en los niveles de logros de competencias profesionales.
aprendizajes de los estudiantes, a
partir de un diagndstico permanente | Estimulos y reconocimientos por acciones
iy de sus necesidades formativas. destacadas.
Gestion del ; . — —~ .
Desarrollo . . Circulos de mvestlgalmon e innovacion por pnldaq de”
Profesional QE 13. qutalecer Igs compgtenmas Pr(’)gr'amas de Elstudlos para la mejora de las investigacion
investigativas y de innovacién de los | préacticas formativas.
Investigacion e docentes formadores a través de
innovacion en el incentivos, promocidn y publicacién Alianzas estratégicas para el fortalecimiento e
desarrollo de investigaciones y experiencias intercambio de experiencias en investigacion e
profesional exitosas de innovacion con el fin de innovacion.
mejorar la practica docente y una
cultural investigativa. Reconocimiento y estimulo a la labor destacada
del personal institucional.
OE 14: Implementar un programa de | - Implementacion de un sistema del registro y Unidad de
Gestic Gestion de formacion continua que responda las seguimiento de los egresados y profesionales Formacion
estion de la . . :
programas de demandas y necesidades de los de otras menciones. Continua

Formacién Continua

formacién continua

diferentes actores educativos con la
finalidad de retroalimentar la FID y

11
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COMP. | MACROPROCESOS |  PROCESOS OBJETIVOS ESTRATEGICO ACCIONES ESTRATEGICAS ot
propiciar la investigacién y la - Diagnéstico de las demandas y necesidades de
reflexion. formacion continua, teniendo en cuenta la
capacitacion que brinda la DIFOID y MINEDU.
Capacitacion permanente a los docentes
formadores y administrativos a fin de aportar en
las competencias profesionales utilizando los
entornos virtuales considerando la realidad del
Instituto.
OE 15: Generar espacios y - Elaboracién del Plan de estudios, malla Unidad de
condiciones de investigacién e curricular y reglamentacion de la investigacion | Investigacion
Investigacion e innovaciép para dopentes €en servicio e innovacién en formacién continua
innovacion en la que permlta retroallmentg’r laFIDy o . . o
; iy . contribuir con la generacién de - Publicacion de trabajos de investigacion e
ormacion continua L . ) o :
conocimientos en contextos innovaciones de formacion continua en
educativos. repositorios a nivel regional y nacional e
internacional.
OE 16: Asegurar un proceso de Equipos y Software de evaluacion y Direccién General
seleccion optimo de postulantes que | procesamiento automatico de resultados de
tengan competencias basicas para el | admision. Unidad Académica
logro del perfil de egreso, a través de
la previsién de un proceso de - Servicio de nivelacion académica (SENA) para
Admisi6n Admision planificacién, organizacion, ejecucion postulantes.

y evaluacion eficaz y eficiente, y la
conformacion de un equipo técnico
idéneo para la elaboracion y
procesamiento de instrumentos de
seleccion.

Promocion del
Bienestary
Empleabilidad

Promoci6n del
Bienestary
Empleabilidad

OE 17: Implementar el Programa de
Promocion del Bienestar y
Empleabilidad que brinde a los
estudiantes acciones de apoyo,
bienestar y defensa de sus derechos
durante su proceso formativo.

Planes de apoyo para bienestar estudiantil
(tutoria, consejeria, servicio de salud, orientacién
profesional, soporte socioemocional).

Seguimiento a los casos problemas detectados.

Unidad de
Bienestary
Empleabilidad

12
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COMP. | MACROPROCESOS |  PROCESOS OBJETIVOS ESTRATEGICO ACCIONES ESTRATEGICAS ot
Planes para la insercion laboral y el
emprendimiento.
- Defensoria del estudiante con un equipo ad
hoc.
OE 18: Implementar un sistema de Software y base de datos para el seguimiento a Unidad de
gestion del seguimiento a los egresados. Bienestary
egresados para consolidar una Empleabilidad
Seguimiento de Seguimiento de vinculacidn reciproca y estratégica Asociacion de egresados por promocion y/o Secretaria
egresados egresados que permita una mejora continua de | especialidad. Académica
los procesos formativos; y que
ofrezca oportunidades de insercién |- Encuesta de satisfaccidn del egresado por
laboral. Programas de Estudios.
OE 19: Garantizar la prevision Formulacién oportuno y viable del presupuesto Direccion General
econdmica y financiera institucional y | institucional.
Gestion de recursos de la qnidaq’ejeclut.ora, asi como, |a ., o Area_ d.e .
aconémicos y administracion eficiente, oportuna y Plan <’ie .gestlon. de recursos financieros y Administracion
f X transparente de los recursos economicos articulados y coherentes.
inancieros -
presupuestales necesarios para
asegurar la calidad del servicio Informe de ejecucién presupuestal.
educativo.
OE 20: Garantizar una gestion Plan Anual de mantenimiento de infraestructura, Direccion General
e logistica y abastecimiento sistémica | equipos y mobiliario.
§ Gestion de Procesos para la provision de recursos Area de
2 de Soporte Gestion logist materiales, bienes y servicios en Plan Anual de Adquisiciones para atender el Administracion
A €s |onl ogls Icay condiciones de seguridad, calidad, servicio educativo.
abastecimiento :
oportunidad y a costo adecuado
coherente con la planificacion Registro de atencion con recursos, bienes y
multianual que permita un servicio servicios para la formacion.
educativo de calidad y sostenible.
OE 21: Implementar un plan integral | Informe oportuno del consolidado de Direccion General
Gestion de dg proyisién oportuna dgl persqnal requerimiento le per§onal directivo, jerarquico, )
personas (directivo, docente, administrativo), docente y administrativo de acuerdo a Area de

control de asistencia y permanencia,
asi como, del reporte del

necesidades y perfil.

Administracién

13
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COMP.

MACROPROCESOS

PROCESOS

OBJETIVOS ESTRATEGICO

ACCIONES ESTRATEGICAS

INSTANCIA DE
GESTION

cumplimiento de funciones, y
evaluacion del desempefio laboral del
personal de la institucion a fin de
garantizar la calidad del servicio
educativo.

Implementacion de un sistema integral de
asistencia y permanencia del personal docente y
administrativo.

Informe mensual y oportuno del consolidado de
ocurrencias en cuanto al desempefio del personal
directivo, jerarquico, docente y administrativo.
Informe del desempefio del personal docente y
administrativo.

OE 22: Implementar una gestion de
recursos tecnolégicos con la

Gestion de base de datos para el registro y
almacenamiento de bienes, recursos y

Direccion General

provision de recursos humanos y producciones. Area de
equipo que permitan viabilizar el Administracion
L, sistema de informacion y Plan implementacion de los sistemas de Secretaria
Gestion de recursos Co Ay . - o . L
- comunicacion, administracion de informacién y comunicacion estandarizado Académica
tecnologicos .
base de datos y soporte técnico que | (SICE).
contribuya a la mejora continua de la
calidad del servicio educativo. Creacion e implementacion de la Oficina de
Comunicacion, informacién y soporte técnico
(OCIST).
OE 23: Formular estrategia de Plan de implementacion de un software e intranet | Area de

Atencion al usuario

organizacion y gestion del acervo
documental de la institucion, de la
atencion al usuario para dinamizar la
gestién institucional.

para archivo y tramite documentario.

Implementacion de la mesa de partes virtual.
Implementacion del libro de Reclamaciones
virtual.

Guia de orientacién al usuario.

Creacion del &rea de informes y orientacion al
usuario.

Administracion

Secretaria
Académica

Asesoria legal

OE 24: Gestionar el servicio de
asesoria legal que atienda la
resolucion de asunto legales en la
gestién institucional de manera
oportuna y diligente.

Convenio de apoyo interinstitucional con el llustre
Colegio de Abogados de Puno y Facultad de
Derecho.

Area de
Administracién

14
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ll.- MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES Y DESCRIPCION DE PROCESOS

PROVEEDORES

Ministerio de Educacion, GORE, DRE PUNO

INSUMOS

Politicas
Educativas
Nacionales

Adecuacion
Politica
Educativa
Regional

Lineamientos
Y Regulacion

Docentes
Formadores

Recursos,
Infraestruct y
Equipamient

Diagndstico
Regional

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

GESTION DE LA DIRECCION
Gestion de necesidades formativas
Gestion de condiciones favorables
Gestion del cambio

GESTION DE LA CALIDAD
e Planificacion
*  Monitoreo y evaluacion
* Retroalimentacion

SUBCOMPONENTE MISIONAL
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SERVICIOS

Servicio 1:
Formacion
Inicial
Docente

Servicio 2:

Desarrollo de
Competencias
Profesionales
del Formador

Servicio 3:
Programas d
Formacién
Continua

USUARIOS

Estudiantes, formadores, directivos del IESPP
PUNO, docentes en servicio y otros profesionales
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3.1.- FICHAS TECNICAS PARA LA CARACTERIZACI()N DE PROCESOS
INSTITUCIONALES: SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

Macroproceso: Gestion de la Direccién

Nombre del proceso

Gestion de necesidades formativas

Objetivo

OE 1: Identificar de manera oportuna las necesidades
formativas de estudiantes y docentes formadores.

Responsable

Direccién general

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores | Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Politicas Diagndstico de Diagndstico de las | Estudiantes y
Educacion nacionales. necesidades formativas | expectativas y docentes
necesidades formadores del

DREP Ley 30512y Planes de accion para | formativas de |[ESPPP

conexas el fortalecimiento de estudiantes y

capacidades de docentes
Normativa formadores formadores.
regional

Planes de accion
para el
fortalecimiento de
las capacidades
pedagdgicas de
los formadores.

Macroproceso: Gestion de la Direccién

Nombre del proceso

Gestion de condiciones favorables

Objetivo

OE 2: Gestionar condiciones favorables articulando los
procesos normativos, logisticos, administrativos para la toma
de decisiones que permita responder a las necesidades
formativas de estudiantes y docentes.

Responsable

Direccion general / Unidad Académica

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores | Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Politicas Actualizacién de Instrumentos de Comunidad
Educacion nacionales. instrumentos de gestion actualizados | pedagdgica del
gestion oportunamente. IESPPP
DREP Ley 30512y
conexas Evaluacion periédica | Jornadas de DREP
de los instrumentos | evaluacion y
Normativa de gestion, en el actualizacion de los | MINEDU
regional marco de una cultura | instrumentos de
evaluativa gestion Otras instituciones
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Macroproceso: Gestion de la Direccién

Nombre del proceso

Gestion del cambio

Objetivo

OE 3: Promover y fortalecer la gestion del cambio en los
actores de la comunidad educativa de manera sostenible para
garantizar una gestion de calidad.

Responsable

Direccién general / Area de Calidad

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de PEI Planificacidn Planes de mejora Comunidad
Educacion concurrente de en gestion pedagdgica del

PAT mejoras. institucional y |IESPPP
DRE PUNO gestion pedagogica

Requerimientos | Comunicacién de DREP
Unidades y areas resultados de la Informe sobre los
de gestion del Diagnosticos ejecucion de planes | resultados de la MINEDU
IESPP PUNO de mejora ejecucion de los

Acuerdos, planes de mejora y

solicitudes y su socializacion.

otros

Macroproceso: Gestiéon de la Calidad

Nombre del proceso

Planificacion

Objetivo

OE 4: Garantizar la coherencia y articulacion de los planes con
los instrumentos de gestidn institucional en todos sus niveles
para una mejora continua.

Responsable(s)

Direccién general / Area de Calidad

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de PEI Planificacidn Planes evaluados Comunidad
Educacién institucional oportunamente que | pedagogica del

PAT articulada garanticen la |[ESPPP
DRE PUNO articulacion y

Diagnosticos | Evaluacion periddica | coherencia con los | DREP
Unidades y areas de planes de gestién | instrumentos de
de gestion del Acuerdos institucional y gestion. MINEDU
IESPP PUNO pedagdgica

Informes de

Mejora continua

evaluacién de todo
plan de gestion

Informes de mejora
continua
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Macroproceso: Gestion de la Calidad

Nombre del proceso

Monitoreo y Evaluacion

Objetivo

OE 5: Implementar estrategias de monitoreo,
acompanamiento y evaluacion que asegure la calidad del
servicio educativo.

Responsable(s)

Direccién general / Area de Calidad

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de PEI Planificacion del Plan de monitoreo y | Comunidad
Educacion monitoreo y evaluacion de la pedagdgica del
PAT evaluacion de la gestion institucional | IESPPP
DRE PUNO gestion institucional
Reglamento Recojo periddico de
Unidades y areas | Institucional Monitoreo, informacion en las

de gestion del
|IESPP PUNO

Reportes de
diagnosticos

Acuerdos

acompafiamiento y
evaluacion de la
gestion institucional

instancias de
gestion institucional.

Reportes del
monitoreo y
evaluacion
periddica de la
gestion institucional

Macroproceso: Gestiéon de la Calidad

Nombre del proceso

Retroalimentacioén

Objetivo

OE 6: Organizar eventos destinados a la devolucion oportuna
de los resultados del proceso de monitoreo y evaluacion de la
gestion institucional y curricular.

Responsable(s)

Direccién general / Area de Calidad

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Plan de |dentificacion de | Informes de buenas | Estudiantes
Educacion Monitoreo y buenas practicas | practicas
evaluacion de Docentes
DRE PUNO gestion Retroalimentacion | Planes de mejora
para mejorar Directivos
Unidades y areas | Informe de
de gestion del Sistematizacion Planes de mejora
|IESPP PUNO del monitoreo. de la gestion y
acciones
Resultados de formativas en
monitoreos docentes y
estudiantes
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3.2.- FICHAS TECNICAS PARA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS
INSTITUCIONALES: SUBCOMPONENTE MISIONAL

Macroproceso: Gestidon de la Formacién Inicial

Nombre del proceso

Formacién académica

Objetivo

OE 7: Desarrollar una cultura institucional de conformacion
de comunidad profesional de aprendizaje articulado e
interdisciplinario, que fomente la produccién de
conocimientos a partir de la investigacion y la Practica Pre
Profesional que responda a las demandas y expectativas de
la Formacion Inicial Docente con acompafiamiento y
monitoreo a los docentes formadores con protocolos
compartidos.

Responsable(s)

Unidad Académica / Coordinacion Académica / Formadores

DESCRIPCION DEL PROCESO

Académica

Coordinacion de
Practica e
Investigacion

acciones
formativas para el
desarrollo de
competencias del
perfil profesional
de egreso

Evaluacion del
desarrollo de
competencias

Resultados de la
evaluacion del
desarrollo de
competencias

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Ley 30512 Implementacion Comunidades de Estudiantes
Educacion del DCBN, PCl en | aprendizaje por
DCBN de cada comunidades de | Programas de Docentes
DIFOID programa de aprendizaje por Estudio formadores
estudios Programas de
DRE PUNO Estudio PCI Equipo
PCI académico
Unidad Micro planificacion | Silabos
Académica Lineamientos curricular
Académicos Buenas
Coordinacion Generales Ejecucion de las | Practicas formativas
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Macroproceso: Gestion de la Formacion Inicial

Nombre del proceso

Practica Pre Profesional

Objetivo

OE 8: Asegurar la gestién de un proceso formativo de la
practica Pre profesional en contextos reales que pragmatice
el desarrollo de las competencias de la FID articulado a la
investigacion e innovacion con un acompafnamiento
interdisciplinario.

Responsable(s)

Unidad Académica / Coordinacion de Practica e Investigacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de DCBN de cada Planificacion de Plan de Practicas Estudiantes
Educacion programa de las Préactica Pre Pre profesionales
estudios Profesionales aprobado por RD Docentes
DIFOID formadores
PCI Suscripcion de Cartera de
DRE PUNO Convenios para la | convenios de Equipo
Silabos de Préactica e cooperacion académico
Unidad practica e Investigacion interinstitucional
Académica investigacion para garantizar la
Desarrollo de practica
Coordinacion Reglamento de practicas pre preprofesional e
Académica practica profesionales investigacion
articuladas a la
Coordinacion de | Directivas e investigacion e Portafolios de
Practica e instructivos innovacion Préactica Pre-
Investigacion Profesional del
Plan de Monitoreo de las | estudiante
Monitoreo y practicas
evaluacion de profesionales Informe
gestion consolidado de
Evaluacion del cumplimiento de
Informe de desarrollo de los objetivos del
Sistematizacion competencias Plan.
del monitoreo.
Exposicion y Informe de
Resultados de evaluacion de monitoreo,
monitoreos Portafolios de supervision de los
Practica Pre- docentes de
Profesional del practicas.

estudiante
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Macroproceso: Gestion de la Formacion Inicial

Nombre del proceso

Participacion institucional

Objetivo

OE 9: Implementar un sistema de representatividad de los
estamentos de la institucion que garanticen el logro de los
objetos estratégicos institucionales considerando el principio
de legalidad con espacios de interaccion y evaluacion
sistematica para una mejora continua.

Responsable(s)

Direccion / Unidad Académica / Bienestar y empleabilidad

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de PEI Procedimientos y | Plan de eleccion Estudiantes
Educacion mecanismos para | para la eleccion de
RI la eleccidn los estamentos Docentes
DRE PUNO democratica y institucionales. formadores
Bienestary universal de los
Unidad empleabilidad diferentes Estatutos de la Direccion General
académica estamentos de la | eleccion de los
institucion. estamentos Equipo
Representacion institucionales. académico
de docentes Normatividad
institucional que | Resolucion de Egresados del
Consejo de regula la reconocimiento y |[ESPP Puno
estudiantes participacion de conformacion del
los estamentos consejo consultivo. | Representaciones

para el
funcionamiento
del consejo
asesor.

Consejo
consultivo para
involucrar a los
agentes externos
en la gestion
institucional

Participacién del
consejo consultivo
en el desarrollo del
PEI

Reglamento /
protocolos de
participacion de
agentes externos

Evaluacién y mejora

continua

de estamentos
institucionales y
organismos del
entorno
jurisdiccional
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Macroproceso: Gestion de la Formacion Inicial

Nombre del proceso

Desarrollo personal

Objetivo

OE 10: Garantizar la implementacion de protocolos integrales
de atencidn que contribuyan al desarrollo personal,
académico y socioemocional de los estudiantes y los
docentes formadores para el manejo de conflictos y la
solucién de problemas.

Responsable(s)

Direccion General, Unidad de Bienestar y empleabilidad

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Lineamientos para | Servicios de Convenios Estudiantes
Educacion la gestion del atencion integral | interinstitucionales.
desarrollo al estudiante, Docentes
DIFOID personal en FID docente y Curriculo vitae de formadores
administrativos. los profesionales de
DRE PUNO Reglamento los servicios Unidad de
institucional Protocolos y complementarios Bienestary
Unidad de registro de empleabilidad
Bienestar y Plan de gestion atencion al Protocolos y
empleabilidad de Unidad de estudiante registros de
Bienestar y docente y atencionala Comunidad
empleabilidad administrativo comunidad educativa.
educativa
Talleres de
acompafamiento | Talleres
socioemocional socioemocionales
oportuna en el para estudiantes,
proceso formativo | docentes y

de los estudiantes
para el mejor
desempefio
docente.

Actividades de
integracion y
socializacion entre
estudiantes y
docentes.

Gestion del carnet
de los estudiantes

administrativos.

Plan y ejecucién de
actividades de
socializacion.

Carnet del
estudiante de los
diferentes
programas de
estudio.
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Macroproceso: Gestion de la Formacion Inicial

Nombre del proceso

Investigacion e innovacion en FID

Objetivo

OE 11: Garantizar el desarrollo de habilidades investigativas
y de innovacion en todo el proceso formativo fomentando una
cultura de investigacion e innovacion en todo el proceso
formativo, fomentando una cultura de investigacion e
innovacion en todos los contextos socioeducativos para
solucionar problemas y generar nuevos conocimientos.

Responsable(s)

Unidad de Investigacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Lineamientos para | Talleres de Reglamento de Estudiantes
Educacion la investigacion e | implementaciony | investigacion,

innovacion actualizacion innovacion y Docentes
DIFOID sobre titulacion. formadores

PEI investigacion e
CONCYTEC innovacion para Politicas de Grupos de

PAT estudiantes y investigacion e investigacion
DRE PUNO docentes innovacion

DCBN de todos Comunidad
Unidad los programas de | Politicas de lineas | Reglamento de educativa.
Académica estudios de investigacion e | titulacion

innovacion
Reglamento metodologia, etc. | Lineas de
Institucional investigacion

Reglamento de
investigacion

Actualizacion del
reglamento de
investigacion e
innovacion

Actualizacién del
reglamento de
titulacion

Investigaciones e
innovacion con
validez interna y
externa de con
difusion a través
de los diversos
medios cientificos
tecnoldgica,

Publicaciones de
innovaciones
investigaciones

Repositorio
institucional para la
comunidad
educativa
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Macroproceso: Gestion del Desarrollo Profesional

Nombre del Fortalecimiento de competencias
proceso
Objetivo OE 12: Fortalecer las competencias profesionales, académicas

y socioemocionales de los docentes formadores para una
mejora continua en los niveles de logros de aprendizajes de los
estudiantes, a partir de un diagndstico permanente de sus
necesidades formativas.

Responsable

Unidad de formacién continua

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
DIFOID Lineamientos | Espacios de reflexién | Jornadas de Docentes
DREP de formacién | e interaprendizaje reflexion e formadores
DIESPPP / continua interaprendizaje de
Unidad de Actualizacion, la préctica formativa.
formacion Planes de FC | capacitacion,
continua para docentes | especializacion de Acreditaciones de

formadores las competencias competencias

profesionales profesionales.
Normativa
para estimulos | Estimulaciones Estimulos y
reconocimientos
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Macroproceso: Gestion del Desarrollo Profesional

Nombre del Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional
proceso
Objetivo OE 13: Fortalecer las competencias investigativas y de

innovacion de los docentes formadores a través de incentivos,
promocion y publicacion de investigaciones y experiencias
exitosas de innovacion con el fin de mejorar la practica docente
y una cultural investigativa.

Responsable

Unidad de formacion continua / Unidad de investigacién

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
DIFOID Lineamientos | Implementacion de Circulos de Docentes
de formacién | circulos de investigacion e formadores
Instituciones continua investigacion e innovacion por
aliadas innovacion Programas de
Planes de FC Estudios
DIESPPP / para docentes | Gestién de alianzas
Unidad de formadores estratégicas parael | Alianzas
formacion intercambio de estratégicas
continua Reglamento experiencias y establecidas
Unidad de de fortalecimiento en
investigacion investigacion e | investigacion e Reportes
innovacion innovacion descriptivos de
eventos
Normativa Eventos de desarrollados

para estimulos

intercambio de
experiencias y
fortalecimiento en
investigacion e
innovacion

Estimulaciones

Estimulos y
reconocimientos

Publicaciones en
repositorios
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Macroproceso: Gestion de la Formacion Continua

Nombre del Gestidn de programas de formacion continua
proceso
Objetivo OE 14: Implementar un programa de formacién continua que

responda las demandas y necesidades de los diferentes
actores educativos con la finalidad de retroalimentar y propiciar
la investigacion y la reflexién en la FID.

Responsable

Unidad de formacién continua

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU Ley 30512y | Planificacion y Planes aprobados Docentes
DIFOID normas organizacion de la parala FC formadores
DREP conexas Formacién
DIESPPP / Continua (FC) Planes curriculares | Docentes en
Unidad de Lineamientos para el programa de | servicio
formacion de formacién | Implementacion segunda
continua continua (FC) | del programa de especialidad y Egresados
Unidad segunda profesionalizacién
Académica Diagndstico especialidad y docente

dela profesionalizacion
Profesionales demanda por | docente Informe de la

FC sistematizacion
Egresados Desarrollo y de las experiencias

Planes de FC

certificacion del
programa de
segunda
especialidad y
profesionalizacion
docente

Evaluacion de los
programas de
segunda
especialidad y
profesionalizacion
docente

de FC

Acreditaciones y
certificaciones del
programa de FC
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Macroproceso: Gestion de la Formacion Continua

Nombre del Investigacion e innovacion en la formacion continua
proceso
Objetivo OE 15: Generar espacios y condiciones de investigacion e

innovacion para docentes en servicio que permita
retroalimentar en la FID y contribuir con la generacion de
conocimientos en contextos educativos.

Responsable

Unidad de formacion continua / Unidad de investigaciéon

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU Ley 30512y Planificacion Plan curricular para | Docentes
DIFOID normas curricular para investigacion e formadores
conexas investigacion e innovacién en la FC
DIESPPP / innovacion en la Docentes en
Unidad de Lineamientos | Formacion Reglamento de la servicio
formacion de formaciéon | Continua (FC) investigacion e
continua continua (FC) innovacion en FC Egresados
Reglamentacion de la
Unidad de Diagndstico de | investigacion e Trabajos de
investigacion la demanda innovacion en FC investigacion e
por FC innovaciones de FC
Profesionales Desarrollo de publicados en
Planes de FC | investigaciones e repositorios.
Egresados innovaciones en FC
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Macroproceso: Admision

Nombre del Admision en FID
proceso
Objetivo OE 16: Asegurar un proceso de seleccion 6ptimo de

postulantes que tengan competencias basicas para el logro del
perfil de egreso, a través de la prevision de un proceso de
planificacion, organizacién, ejecucion y evaluacion eficaz y
eficiente, y la conformacion de un equipo técnico idéneo para
la elaboracion y procesamiento de instrumentos de seleccion.

Responsable

Direccion General / Equipo Técnico de Admision

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU Lineamientos | Planificacion y Plan y reglamento Equipo técnico de
DIFOID y normativa organizacion de de los procesos de | admision
DREP para los proceso de admision | admision en la FID.

procesos de enlaFID Postulantes a FID
DIESPPP / admisién en Equipos y Software
Equipo Técnico FID Reglamentacion de de evaluacion y
de Admisién los procesos de procesamiento

Metas de admision en la FID automatico de

admisién resultados de

Implementacion
del Servicio de
Nivelacion
Académica (SENA)
para postulantes

Evaluacion del
desarrollo de
procesos de admision
enlaFID

admision.

Servicio de
nivelacion
académica (SENA)
para postulantes

Informes del
desarrollo de
procesos de
admisién en la FID
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Macroproceso: Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Promocidén del Bienestar y Empleabilidad
proceso
Objetivo OE 17: Implementar el Programa de Promocion del Bienestar y

Empleabilidad que brinde a los estudiantes acciones de apoyo,
bienestar y defensa de sus derechos durante su proceso
formativo.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

MINEDU Lineamientos | Planificacion y Planes de servicios | Docentes

DIFOID de formacién | organizacién de los | de bienestary Tutores y
continua para | servicios de bienestar | empleabilidad. consejeros

Profesionales de
psicologia, salud,
servicio social

DIESPPP /
Unidad de
Bienestary
Empleabilidad

los servicios
de bienestary
empleabilidad

PEI

Condiciones
basicas para
el
licenciamiento

y empleabilidad

Acciones de tutoria,
consejeria,
orientacion
profesional, atencion
de salud, soporte
socioemocional

Acciones de
defensoria al

estudiante por equipo

ad hoc.

Seguimiento a los
casos problemas
detectados.

Planes para la
insercion laboral y el
emprendimiento.

Reportes de casos
de defensa a
estudiantes

Coordinadores de
areas

Estudiantes

Macroproceso: Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Nombre del proceso

Seguimiento de egresados

Objetivo

OE 18: Implementar un sistema de gestion del seguimiento a
los egresados para consolidar una vinculacion reciproca y

estratégica que permita una mejora continua de los procesos
formativos; y que ofrezca oportunidades de insercion laboral.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad / Secretaria Académica

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU Lineamientos | Planificacion de Software y base de
DIFOID para el implementacion del datos para el Egresados
DREP / UGELs seguimiento sistema de seguimiento a
de egresados | seguimiento de egresados.
DIESPPP / egresados
Unidad de Bases de Asociacion de
Bienestary datos del Gestion de una base | egresados.
empleabilidad profesorado de datos de siguiente
de 6rganos de egresados Informe de gestion
Secretaria intermedios Desarrollo de eventos | de seguimiento de
Académica Registros de | vinculacion con egresados y de las
egresados egresados
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Egresados

acciones de
vinculacion

3.3.- FICHAS TECNICAS PARA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS
INSTITUCIONALES: SUBCOMPONENTE DE SOPORTE

Macroproceso: Gestidon de Procesos de Soporte

Nombre del proceso

Gestidn de recursos econdémicos y financieros

Objetivo

OE 19: Garantizar la prevision econdmica y financiera
institucional y de la unidad ejecutora, asi como, la
administracion eficiente, oportuna y transparente de los
recursos presupuestales necesarios para asegurar la calidad
del servicio educativo.

Responsable(s)

Direccion General, Area de Administracién

DESCRIPCION DEL PROCESO

Direccion General

Unidades y Areas
de Gestidn

Coordinadores de
programas de
estudio

Area de
Administracion

Informacion sobre
asignaciones
presupuestarias.

Datos financieros,
solicitudes de
unidades y areas
de gestion.

Objetivos
institucionales y
prioridades.

Balances
econdmico
financieros

Requerimientos
financieros y
justificacion de
gastos

Elaboracion del
Plan de gestion
de recursos
financieros y
econémicos
articulados y
coherentes.

Formulacion del
Informe de
ejecucion
presupuestal.
Auditoria y control

de uso de
recursos.

Rendicién de
cuentas

Reportes
financieros

Informe de
ejecucion
presupuestal.

Reportes
financieros

Reqgistros contables
actualizados

Informe de
rendicién de
cuentas

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de PEI Formulacion Presupuesto Estudiantes
Educacion oportuno y viable | institucional.
Directrices y del presupuesto Docentes
normativas institucional. Plan de gestion de
DRE PUNO presupuestarias. recursos financieros | Equipo directivo

Comunidad
pedagdgica
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Macroproceso: Gestidon de Procesos de Soporte

Nombre del proceso | Gestidn logistica y abastecimiento

Objetivo OE 20: Garantizar una gestion logistica y abastecimiento
sistémica para la provisidon de recursos materiales, bienes y
servicios en condiciones de seguridad, calidad, oportunidad y
a costo adecuado coherente con la planificacion multianual
que permita un servicio educativo de calidad y sostenible.

Responsable(s) Direcciéon General / Area de Administracién
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Normativas y Elaboracion del Plan Anual De Estudiantes
Educacién directrices para Plan Anual de Mantenimiento De
logistica y mantenimiento de | Infraestructura, Docentes
abastecimiento. infragstructura, Equipos Y
equipos y Mobiliario. Equipo directivo
DRE PUNO Informacién sobre | mobiliario.
necesidades y Plan Anual De
asignaciones de | Elaboracion del Adquisiciones Para
recursos. Plan Anual de Atender El Servicio
Adquisiciones Educativo.
Administracion Datos sobre para atender el
inventarios y servicio educativo. | Contratos y érdenes
requerimientos de de compra.
la Administracion. | Registro de
atencion con Registro de
Direccién General | Planificacion recursos, bienes y | atencion con
estratégica servicios parala | recursos, bienesy
institucional de la | formacién. servicios para la
Direccion General formacién.
Proceso de
Presupuesto adquisicion y Informe de
disponible de la contratacion de inventario.
Jefaturas y Tesoreria bienes y servicios.
coordinaciones Inventario
del IESPP Puno Requerimientos Actualizacién de | actualizado.
especificos y inventarios y
justificacion de gestion de bienes
necesidades Y Servicios.
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Macroproceso: Gestidon de Procesos de Soporte

Nombre del proceso

Gestion de personas

Objetivo

OE 21: Implementar un plan integral de provision oportuna
del personal (directivo, docente, administrativo), control de
asistencia y permanencia, asi como, del reporte del
cumplimiento de funciones, y evaluacion del desempefio
laboral del personal de la institucion a fin de garantizar la
calidad del servicio educativo.

Responsable(s)

Direccién General / Area de Administracion

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Normativas y Consolidado de Informe del Estudiantes
Educacion directrices sobre | requerimiento del | consolidado de

gestion de personal directivo, | requerimiento del Docentes

personal. jerarquico, personal.

docente y Equipo directivo

DRE PUNO Informacion sobre | administrativo de

necesidades y acuerdo a

Direccién General

Area de
Administracion

Jefaturas, Areas y
coordinaciones de
gestion del IESPP
Puno

asignaciones de
personal.

Datos sobre
personal actual y
vacantes.

Planificacion
estratégica
institucional.

Requerimientos
especificos de
personal.

Reportes de
asistencia

necesidades y
perfil.

Implementacion
de un sistema
integral de
asistencia y
permanencia del
personal docente
y administrativo.

Consolidado de
ocurrencias en
cuanto al
desempefio del
personal directivo,
jerarquico,
docente y
administrativo.

Informe del
desempefio del
personal docente
y administrativo.

Monitoreo y
reporte del
cumplimiento de
funciones

Sistema de control
de asistencia y
permanencia del
personal.

Informe del
desempefio del
personal

Plan de
capacitacion
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Macroproceso: Gestidon de Procesos de Soporte

Nombre del proceso

Gestion de recursos tecnoldgicos

Objetivo

viabilizar el sistema de

educativo.

OE 22: Implementar una gestion de recursos tecnoldgicos con
la provision de recursos humanos y equipo que permitan

informacion 'y comunicacion,

administracion de base de datos y soporte técnico que
contribuya a la mejora continua de la calidad del servicio

Responsable(s)

Area de Administracion / Secretaria Académica

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Normativas y Gestion de base | Base de datos
Educacion directrices sobre | de datos para el institucional Estudiantes
recursos registro y actualizada.
tecnoldgicos almacenamiento Docentes
de bienes, Sistema de
DRE PUNO Informacion sobre | recursos y informacién y Equipo directivo
necesidades producciones. comunicacion
tecnologicas y estandarizado.
directrices Plan
Direccién General implementacion Oficina de
Requerimientos de los sistemas Comunicacion,
tecnologicos y de informaciéony | Informacion y
Area de presupuestos comunicacion Soporte Técnico
Administracion estandarizado implementada.
(SICE).
Planificacion Equipos
estratégica Creacion e tecnoldgicos y
institucional implementacion software
Jefaturas y de la Oficina de actualizados
coordinaciones Comunicacion,
del IESPP Puno informacién y Personal
Necesidades soporte técnico capacitado en TIC
especificas de
tecnologia y Mantenimiento y
soporte técnico actualizacion de la
infraestructura
tecnolégica
Capacitacion del
personal en el uso
de tecnologias de
la informacién y
comunicacion
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Macroproceso: Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del proceso

Atencion al usuario

Objetivo

OE 23: Formular estrategia de organizacién y gestion del
acervo documental de la institucion, de la atencion al usuario
para dinamizar la gestién institucional.

Responsable(s)

Administrador, Direccion General, Equipo Directivo

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Normativas y Plan de Sistema de archivo | Estudiantes
Educacion directrices sobre | implementacion e intranet

atencion al de un software e | implementado Egresados

usuario intranet para

archivo y tramite Docentes

DRE PUNO Informacion y documentario. Mesa de partes

directrices sobre virtual operativa Equipo directivo

gestion Implementacion

documental de la mesa de Publico usuario
Direccién General partes virtual. Libro de en general

Requerimientos reclamaciones
Area de de gestion Implementacion virtual disponible
Administracion documental y del libro de

atencién al Reclamaciones

usuario virtual. Area de informes y

orientacion al
Jefaturas, Areay | Planificacion Creacion del area | usuario creada
coordinaciones estratégica de informes y
del IESPP Puno | institucional orientacién al
usuario. Guia de orientacién

Necesidades al usuario

especificas de Desarrollo de la

gestion guia de

documental y orientacion al

atencién al usuario

usuario
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IV.- IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Segun los Lineamientos Académicos Generales (LAG), los procedimientos que
derivan en servicios académicos que deben brindar el IESPP/EESPP Puno, son los
siguientes:

* Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512:

(i) matricula,

(i) traslado,

(ii)  convalidacion,

(iv)  licencia de estudios,

(V) reincorporacion,

(vi)  emision de grados vy titulos,

(vii)  duplicado de grados vy titulos,

(viii) rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad profesional.

* De oficio:

i) subsanacion,

i) retiro,

iii) certificacion,

iv) titulos profesionales,

* Internos; relacionados directamente con los procesos institucionales:

admision,

registro de grados vy titulos,
repositorio académico general,
programas de formacion continua.
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V.- FICHAS TECNICAS DE DE§CRIPCION Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

5.1.- SERVICIOS EXCLUSIVOS

Nombre del Procedimiento| MATRICULA EN FORMACION INICIAL DOCENTE (FID)

COAM: Comision académica de Matricula
Siglas y definiciones DG: Direccién General

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

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento [1. Recibo de pago por concepto de matricula
2. Boleta de notas
3. Ficha de cursos y mddulos a matricularse

Resultados del Registro en el SIA al estudiante.
procedimiento Ficha de matricula generado en el SIA
Ndémina de matriculas

Alcance del procedimiento |[Estudiantes de la institucion en sus diversos programas
de estudios.

Actividades/operaciones 1. Pago en tesoreria por derecho de matricula.
2. Llenado de ficha de matricula generado por SA.
3. Revisidn de requisitos establecidos.

4. Registro en el SIA.

5. Generacién de la nédmina de matricula.

6. Entrega de Ficha de matricula generado por el SIA

Proceso relacionado - Admisién
Elaborado por: Jefe de Revisado por: Secretaria
Secretaria Académica Aprobado por: director general
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PROCEDIMIENTO: MATRICULA

EESP_PO1

Fase

Estudiante

Mesa de partes

Comision de Admision

Secretaria Académica

Tesoreria

Gestion de la

> Admisién

‘ INICIO }

A 4

matricula

Alumno

v

»  Alumno regular

Pago por tasa de
matricula

Publicar némina de

ingresante

Devolucién de
expediente de
postulante

> ingresantes
Requisitos

Registrar matricula
Emitir ficha de
matricula

A

Fin
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Nombre del Procedimiento

TRASLADO INTERNO EN FID

Siglas y definiciones

COAT: Comisién académica de Traslado
DG: Direccion General

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

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de traslado
3. Constancia de vacante disponible

4. Copia de DNI

5. Constancia de notas y créditos cumplido

Resultados del
Procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima
el traslado interno del alumno.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran
solicitar el cambio de una carrera autorizada o
programa de estudios a otra especialidad,
dentro de la misma institucion

Actividades/operaciones

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

2. Conformacion de la COAT bajo la
supervision del JUA. 3. Revision de requisitos
establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de
traslado a cargo de la COAT.

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de
la SA.

6. Firma de la RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

- Admision

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: TRASLADO INTERNO

EESP_P02

Fase

Comisién académica de

Estudiante Mesa de partes Secretaria Académica Tesoreria
traslado
Reporte de plazas de vacante
por programa o especialidad
.Sohutac! dgtrasla do Revision de los
interno indicando el N .
INICIO < . > requisitos
ciclo y especialidad establedidos
de origen y destino
NO erificar si S|
»- existe plaza 4
: vacante Pago por RD
Estudiante tienelos Coﬁstzncia d:
requisitos para .
soliqcitar tra?la do ¢Aceptable? vecante

interno
A

Devolucién de
expediente al

estudiante por
tener los requisitos
'y

Devolucién de
expediente al |

A 4

Evaluar y emitir
informe de

expediente de
traslado

. il
estudiante por no
tener plaza vacante

v

Elaboracién de RD

A 4

Constancia de
vacante

Fin
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Nombre del Procedimiento

TRASLADO EXTERNO EN FID

Siglas y definiciones

COAT: Comisiéon académica de Traslado Externo
DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de traslado
externo

3. Constancia de vacante disponible

4. Copia de DNI

5. Constancia de notas y créditos cumplido

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima el
traslado externo del alumno.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de otra institucién que requieran
solicitar su traslado a la IESPPP

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de traslado externo
indicando la institucién de procedencia

2. Conformacion de la COATE bajo la supervision
del JUA.

3. Revision de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de
traslado a cargo de la COATE.

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

6. Firma de la RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: TRASLADO EXTERNO

EESP_PO3

Comisién académica de

Y
Estudiante tiene los
requisitos para

solicitar traslado
externo
A

Devolucién de
expediente al W

éAceptable?

A

estudiante por
tener los requisitos
[y

Devolucién de
expediente al P

Evaluar y emitir
informe de

expediente de
traslado

estudiante por no
tener plaza vacante

Fase

existe plaza
vacante

Estudiante Mesa de partes Secretaria Académica Tesoreria
traslado
Reporte de plazas de vacante
Solicitad de traslado por programa o especialidad
externo indicando el Revisidn de los
INICIO instituto de procedencia > requisitos
ciclo y especialidad de establecidos
origen y destino
NO erificar Si NI
Y

Pago por RDy
Constancia de
vacante

v

Elaboracion de RD

Constancia de
vacante

Fin
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Nombre del Procedimiento

CONVALIDACION EN FID.

Siglas y definiciones

COAC: Comision académica de Convalidacion.
DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de convalidacion.
3. Constancia de aprobacion de la convalidacion
4. Copia de DNI

5. Constancia de notas y créditos cumplido

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la
convalidacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran
solicitar convalidacion de cursos y moédulos.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de convalidacion
indicando el ciclo, curso y modulo.

2. Conformacion de la COAC bajo la supervision
del JUA.

3. Revision de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de
convalidacion del curso y/o médulo

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

6. Firma de la RD de convalidacion por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
COAC
Aprobado por: director general
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PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION EESP_PO4
. Jefatura de Unidad Secretaria , Comision de . L
Estudiante Mesa de partes - L Tesoreria s Direccion
Académica Académica Convalidacién
MINEDU Publicar | Aplicar
Cronograma evaluacion.
Inicio Emitir Informe
Proyeccién RD.
Emitir Directiva
Pagar derecho
A de N NO
convalidacion Aceptable?
Solicitud de Solicitar segun
convalidacion cronograma
A Emitir R.D.

Fase

Publicar

T

Resultados.

Proyectar
Resolucion

Registrar

Convalidacién

Fin

Pagar

NN
Convalidacion
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Nombre del Procedimiento

LICENCIA DE ESTUDIOS EN FID

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

PFID: Programa de Formacion Inicial Docente
LES: Licencia de Estudios

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de licencia de
estudios

3. Copia de DNI

4. Constancia de notas y créditos cumplido

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la
licencia de estudios.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran
solicitar licencia de estudios

Actividades/operaciones

Presentacion de solicitud de Licencia
Registro en el SIA

Elaboracion de la RD de Licencia.
Firma de la RD de traslado por DG.

. Entrega de resultados al solicitante

Y

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE ESTUDIOS

EESP_PO5

Fase

Estudiante

Mesa de partes

Secretaria Académica

Tesoreria

Direccion General

» Solicitar Licencia

‘ INICIO }

Pago por tasade

A 4

licencia

Emitir R.D. de
Licencia

Verificar

»{ cumplimiento de —
requisitos

NO S|
¢Cumple?

Registrar Licenciaen

A

el SIA

Fin
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Nombre del Procedimiento

REINCORPORACION EN FID

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de
reincorporacion

3. Copia de DNI

5. Constancia de notas y créditos cumplido

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la
reincorporacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran
solicitar reincorporacion

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de reincorporacion.
2. Evaluar y emitir informe de expediente de
reincorporacion

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

6. Firma de la RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION EESP_PO6
. Jefatura de Unidad . - , . L
Estudiante Mesa de partes .. Secretaria Académica Tesoreria Direccion
Académica
( ) Informe SIA
Inicio
y Verificar
» E ialidad
Resolucion N Solicitar Spezliilloa Y
Directoral reincorporacion Pago de
P reincorporacion
A y matricula

Autoriza
Matricula
Especialidad

A 4

Registro o Ficha
de Matricula

Fin

Fase

47




IESPP PUNO — Manual de Procesos Institucionales

Nombre del Procedimiento

EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de emision de
grados vy titulo

3. Copia de DNI

5. Acta de sustentacion/informe de examen de
suficiencia y/o experiencia académica

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la
emision del grado o titulo.

Alcance del procedimiento

Egresados de la institucion que requieran solicitar
la emision del grado o titulo.

Actividades/operaciones

1. Solicitud dirigida al Director General. Dicha
solicitud debe contener la informacion sobre el
numero y fecha de los documentos que acreditan
la obtencion del grado, titulo o certificacion
correspondiente

2. Evaluar y emitir informe de expediente de
emision de grado v titulo.

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

6. Firma de la RD de emision por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Atencion al usuario

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE GRADOS Y TITULOS

EESP_PO7

Fase

Estudiante

Caja

Secretaria Académica

Direccion

Inicio

A

Cumple con los requisitos
para obtener el Titulo

Formato de Titulo.

Caligrafiado de Titulo.

Inscripcién de Titulo.
Registro de Titulo

.| Ceremonia de
>

Entrega de copia de

A 4

titulacién

Registro en el libro

Resolucién de
inscripcion

&
Ml

detitulos

A 4

( Finalizacion )
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Nombre del Procedimiento

DUPLICADO DE TITULO

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de duplicado de
grados vy titulos.

4. Copia de DNI

5. Constancia de egresado y registro de titulos.

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima el
duplicado de grados vy titulos.

Alcance del procedimiento

Egresados de la IESPP P, quieran solicitar
duplicado de grados vy titulos.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de duplicado de
grados vy titulos.

2. Evaluar y emitir informe de expediente de
duplicado.

3. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

6. Firma de la RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Atencion al usuario.

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS

EESP_POS8

Fase

Estudiante

Mesa de partes

Jefatura de Unidad

Académica

Unidad de
investigacion

Secretaria académica

Direccidn

‘ Inicio ’

Orientar el tramite de

duplicado

A 4

Cumple con los
requisitos
exigidos de
duplicado de
titulo.

A 4

Presenta

Entrega detitulo
para caligrafiar

Expedir oficio de
comprade titulo

v

Verifica si esta su
nombre en el diaro
peruano u otro
diario local

y

expediente de
duplicado de titulo

Expedir oficio de
compra de titulo

v

Fin

DRE Visa Oficio

y

MINEDU
expide Titulo
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Nombre del Procedimiento

RECTIFICACION DE DIPLOMA B, LE, SE

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de rectificacion
de grados vy titulos.

3. Copia de DNI

4. Constancia de aprobacion de expediente.

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la
rectificacion.

Alcance del procedimiento

Egresados del IESPP Puno, que requieran
solicitar la rectificacion de grados v titulos.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de rectificacion de
grados vy titulos.

2. Evaluar y emitir informe de expediente de
rectificacion de grados y titulos.

3. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

4. Firma de la RD de traslado por DG.

5. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Atencion al usuario

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: secretaria.
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE DIPLOMA B, LE, SE EESP_PO9

. Jefatura de Unidad Unidad de . - . .
Estudiante Mesa de partes . . S Secretaria académica Direccién
Académica Investigacion
Verifica el error de
Orientar el tramite de rectifi.cacién de Expedir oficio de
rectificacién de titulo titulo Elaboracion de compra de titulo
( o } proyecto de RD
Inicio
Cumple con los e
requisitos Presenta Informa sobre el Expedir oficio de
exigidos de | —— expediente de error de correccién compra de titulo
rectificacion de > rectificacion de alsA
titulo. titulo

DRE Visa Oficio

Entrega de titulo
para caligrafiar

4
MINEDU
expide Titulo

Fin

Fase

53



IESPP PUNO — Manual de Procesos Institucionales

5.2.- PROCEDIMIENTOS DE OFICIO

Nombre del Procedimiento

SUBSANACION EN FID

Siglas y definiciones

COAS: Comision académica de Subsanacion
DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de subsanacion
3. Copia de DNI

4. Constancia de notas y créditos cumplido

Resultados del
procedimiento

Ficha de matricula.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran
solicitar subsanacion.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de subsanacion
2. Evaluar y emitir informe de subsanacion.
3. Registro en el SIA.

7. Firma de la RD de subsanacion por DG.
7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: SUBSANACION EN FID

EESP_P10

Fase

Estudiante Mesa de partes Docente de area Caja Secretaria académica Direccion
Presenta Realiza el proveido y
expedientede | | lo decreta parasu
subsanacion de atencidn respectiva
areas desaprobadas Elabora memorandum
Inici - para docente evaluador
nicio Rem!:)e el con su respectiva acta de
memorandum y subsanacion
evalla al estudiante
\ y sube la nota al SIA L
El estudiante Registra el ared y
tiene dreas docente evaluador
desaprobadas en el SIA

Pago pro derechos
de subsanacion de
dreas por créditos

v

El docente entrega
un acta fisica del SIA
aSA

Fin
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Nombre del Procedimiento RETIRO EN FID
COAR-FID: Comisién académica de Retiro
Siglas y definiciones DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento [Registro en el SIA

Resultados del Resolucion Directoral que autoriza el retiro.
procedimiento

Estudiantes de la institucion.
Alcance del procedimiento

Actividades/operaciones 1. Presentacion de informe a la DG.

2. Conformacion de la COAR bajo la supervision
del JUA.

3. Revision de informe

4. Evaluar y emitir informe de expediente de retiro.
5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

6. Firma de la RD de retiro por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Jefe de Revisado por: Secretaria
Secretaria Académica Aprobado por: Director General
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Estudiante Mesa de partes | Jefatura de Unidad Académica | Secretaria Académica Tesoreria Direccién
)
( - ) | Emitir Resolucion
Inicio Directoral .
Evaluar la situacién > Emltlr!a RD de
\—¢—/ > académica del retirado
estudiante en el SIA
MINEDU
Informar los Retiro
lineamientos
Académicos
Generales
A
Informar la
situacion académical Fin

Fase

Evaluar en el SIA

Registrar en el SIA
Proyeccion de RD:

A
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Nombre del Procedimiento

CONSTANCIA DE EGRESO.

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

CE: Constancia de Egreso

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de CE

3. Copia de DNI

4. Constancia de notas y créditos cumplido

Resultados del
procedimiento

CE

Alcance del procedimiento

Egresados de la institucion.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de CE.

2. Revision de expediente por MP.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de CE
5. Elaboracion de CE en SA.

6. Firma de la RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Atencion al usuario

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE EGRESO

EESP_P12

Fase

Estudiante Mesa de partes Docente de area Caja Secretaria académica Direccién
Presenta Realiza el proveidoy
expediente de lo decreta para su
Inicio constancia de atencion respectiva
< ) egreso
'y Elabora constancia de <
Pago por derechos egreso
h 4 de constancia de
egreso l
Requiere
constancia de [ ] ]
egreso Registra el ared y FirmadelaRD de
docente evaluador

Recepcion de

enelSIA

egreso

constancia de
egreso

Fin
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Nombre del Procedimiento

CERTIFICADO DE ESTUDIOS EN FID

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

CEES: Certificado de Estudios de Educacion
Superior

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de CEES
3. Copia de DNI

4. Constancia de egreso

Resultados del
procedimiento

Certificado de estudios.

Alcance del procedimiento

Estudiantes y egresados de la institucion.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud para obtener CEES
2. Revision de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de la solicitud.

5. Elaboracién del CEES en SA.

6. Firma de la RD de CEES por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Atencién al usuario

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO

: CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMA FORMATIVO

EESP_P13

Fase

Estudiante

Mesa de partes

Caja

Unidad de
investigacion

Secretaria académica

Direccidon

Inicio

A

Cumple con los
requisitos

Presenta
expediente de

certificado de
estudios

N NO

Cumple con los
requisitos

exigidosde [«
certificado de
estudios

Decepciona

certificado de
estudios

Pago por derecho de
certificado de estudios
de programas
formativos

A

Elaboracién de

.

Realiza el proveido y
lo decreta para su
atencién respectiva

certificado de
estudios

Firma de la RD de
certificado de
estudios

A

Fin
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Nombre del Procedimiento

TITULO PROFESIONAL DE LE

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

TP-FID. Titulo Profesional-FID

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de tramite de TP-
FID

3. Revision de requisitos establecidos.

4. Copia de DNI

5. Constancia de egresado

Resultados del
procedimiento

Titulo Profesional de FID.

Alcance del procedimiento

Egresados de la institucion.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud para la obtencion del
TP_FID

2. Revision de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de
obtencién del TP-FID

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

6. Firma de la RD de obtencién del TP-FID por
DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Atencion al usuario

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: TITULO PROFESIONAL DE L.E. PARA PFID EESP_P16
Estudiante Mesa de partes Caja Unidad de investigacion Secretaria Académica Direccidn
Solicitar emisién de TP- N Realiza el proveidoy
FID »{ lo decreta para su
A — atencion respectiva
Inicio Informacién sobre el
[ tramite de TP-FID ] v
— | Recepcion de
Contar con los requisitos | Pago por derecho de expediente
establecidos para la TP-FID [ TP-FID

Fase

A

Verificar los

Recepcion de TP-FID
y su carpeta de
tramite

NO requisitos

Elaboracién de
proyecto RD

FirmadelaRD de
TP-FID y los demas
documentos

Fin

A
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Nombre del Procedimiento

TITULACION, MODALIDAD TESIS

Siglas y definiciones

COAET: Comision académica de Evaluacion de
Tesis

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

JUI: Jefe de Unidad de Investigacion

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de Evaluacion de
Tesis a través de la nominacién de jurados
evaluadores.

3. Copia de DNI

4. Informe de docente revisor

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la
sustentacion de Tesis.

Alcance del procedimiento

Egresados de la institucion.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de Sustentacion de
Tesis.

2. Conformacion de la Jurados evaluadores bajo
la supervision del JUA.

3. Revision de requisitos establecidos, JUI.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de
sustentacion de tesis, JUI.

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

6. Firma de la RD de sustentacion por DG.

7. Recepcidn de la sustentacion de Tesis.

Proceso relacionado

Atencion al usuario

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General

64




IESPP PUNO — Manual de Procesos Institucionales

PROCEDIMIENTO: MOD. TESIS

EESP_P17

Fase

Estudiante

Mesa de partes

Jefatura de Unidad Académica

Unidad de investigacion

Direccidn

Inicio

Informe de tesis

Solicitar aprobacién del
proyecto de
investigacion

Designar jurado calificador.

termiando

—

Designar asesor para
acompafiamiento,

Evaluar el proyecto

¢Aceptable?

Emitir resolucién de
aprobacion del
proyecto

Ejecutar proyecto

» Revisar tesis

Sustentar tesis J

Fin

NO N

¢Aceptable?
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Nombre del Procedimiento

TITULACION MODALIDAD SUFICIENCIA
PROFESIONAL

Siglas y definiciones

CAETSP: Comisién académica de Evaluacién de
Trabajo de Suficiencia Profesional

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

JUI: Jefe de Unidad de Investigacion

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de Evaluacion de
Trabajo de Suficiencia Profesional a través de la
nominacion del jurado evaluador.

3. Copia de DNI

4. Informe de docente revisor

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la
sustentacion del Trabajo de Suficiencia
Profesional.

Alcance del procedimiento

Egresados de la Institucion

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de Sustentacion de
Trabajo de Suficiencia Profesional

2. Conformacion del Jurado Evaluador bajo la
supervision del JUA.

3. Revision de requisitos establecidos, JUI.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de
sustentacion, JUI

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

6. Firma de la RD de sustentacion por DG.

7. Recepcidn de la sustentacidon de Trabajo de
Suficiencia Profesional y Balotario.

Proceso relacionado

Atencion al usuario

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL TITULO, TRABAJO SUFICIENCIA PROFESIONAL

EESP_P18

Fase

Estudiante Mesa de partes Jefatura de Unidad Académica | Unidad de Investigacion Direccidn
. Evaluar el informe
Inicio L s
. Solicitar revision de
informe Designar el jurado evaluar
Informe
terminado

Sustentar las

preguntas del

balotario y el
informe

¢Aceptable?

Recepcionar sustentacion del

Emitir resolucién de
aprobacién

informe. <
Asignar balotario de preguntas

Emitir acta de reprogramacién

Calificar sustentacién

Emitir acta de sustentacién

g

¢Aceptable?
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Nombre del Procedimiento

TITULACION MODALIDAD TRABAJO
ACADEMICO

Siglas y definiciones

COAE-TA: Comisiéon académica de Evaluacién de
Trabajo Académico

TA: Trabajo Académico

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de Evaluacion de
Trabajo Académico.

3. Constancia de Aprobacion de TA

4. Copia de DNI

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la
aprobacion de TA.

Alcance del procedimiento

Egresados de segunda especialidad de la
institucion.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de evaluacion de TA.
2. Conformacion de la COAE-TA bajo la
supervision del JUA.

3. Revision de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de TA.
5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la
SA.

6. Firma del RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Atencién al usuario

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General

68




IESPP PUNO — Manual de Procesos Institucionales

PROCEDIMIENTO: TITULACION DE SEGUNDA ESPECIALIDAD, TRABAJO ACADEMICO

EESP_P19

Estudiante

Mesa de partes

Caja

COAE-TA

JUA

SA

Direccidn

Inicio

A

Tiene su trabajo

Presenta
expediente de

trabajo académico

académico

1

Pago por derechos
trabajo académico

Revision de trabajo
académico

presentado por los
estudiantes

Conformacion de

A

COAE-TA

Realiza el proveido y

Cumple con los

requisitos
Sl NO

Recepcion de RD de
trabajo Académico

Fase

o| Evaluar y emitir informe

de TA

o| Elaboracién de

lo decreta para su
atencion respectiva

Firma de laRD de

g proyecto RD

Trabajo Académico
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5.3.- PROCEDIMIENTOS INTERNOS

Nombre del Procedimiento

ADMISION A FID

Siglas y definiciones

ETPA: Equipo Técnico del Proceso de Admision
DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica
DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente
DREP: Direcciéon Regional de Educacién Puno

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director por admision.

2. Recibo de pago por concepto de Admision
3. Certificado de estudios original de EBR/EBA
4. Copia de DNI

Resultados del
procedimiento

Ficha de Inscripcion para admision.

Alcance del procedimiento

Egresado de EBR/EBA

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud para la inscripcién en
admision

2. Conformacioén del ETPA, preside DG

3. Revision de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de
admision.

5. Elaboracion del proyecto y aprobacion con
RDR, DREP

6. Inscripcidon de postulantes, ETPA

7. Registro en SIA

6. Firma de la ficha de inscripcion de admision por
DG.

7. Entrega de la ficha al postulante.

Proceso relacionado

Atencion al usuario

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: ADMISION FID EESP_P20

Estudiante Equipo Técnico Admision Caja Unidad Académica DIFOID-SIA Direccion

‘( Recepcién de carpeta de
Registrar al postulante a > postulante

la especialidad o NO
programa al que postula

— — Designa al
Inicio Solicitar inscripcion de responsable para
postulante registrar en el SIA

Verificar los
requisitos

Registrar al
postulante en el SIA
Generando su
codigo de
postulante

Contar con los requisitos | J Pago por derecho de . .
para |a admisién | i admision Firma de ficha de

postulante

Imprimir ficha de
postulante

E

Recepcion de ficha
de postulante

Fin

Fase
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Nombre del Procedimiento REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS

DG: Direccién General

Siglas y definiciones DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente
SUNEDU: Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria

Recursos del procedimiento [1. Solicitud dirigida al director general

2. Recibo de pago por concepto de registro de
grados y titulos

3. Verificacion de requisitos establecidos.

4. Copia de DNI

5. Constancia de egresado

6. copia de grado o titulo fe datado.

Resultados del Registro de grado o titulo en la DREP e IESPP
procedimiento PUNO

Egresados de la institucion.
Alcance del procedimiento

Actividades/operaciones 1. Presentacion de solicitud de registro de grado o
titulo.

2. Revision de requisitos establecidos.

3. Evaluar y emitir informe de expediente de
registro de grado o titulo.

4. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la

SA.
5. Firma del RD de registro de grado o titulo por
DG.
6. Entrega de resultados al solicitante
Proceso relacionado Atencion al usuario.
Elaborado por: Jefe de Revisado por: Secretaria
Secretaria Académica Aprobado por: Director General

72



IESPP PUNO — Manual de Procesos Institucionales

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS

EESP_P21

Fase

Estudiante

Mesa de partes

DREP

MED, DIFOID

Secretaria académica

Direccion

Inicio

Cumple con los
requisitos
exigidos para le
emision grados
y titulos

Presenta

expediente emsion
de grados y titulos

Visto bueno de la
DREP
Titulo Inscrito

Visto bueno de la
MED

Registrar en la

Entrega copia
P Resolucién de

SUNEDU

inscripcion

Registrar padron
institucional

Fin

73




IESPP PUNO — Manual de Procesos Institucionales

Nombre del Procedimiento

REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL
GENERAL

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

RD: Resolucién Directoral

JUI: Jefatura de Unidad de investigacion

SA: Secretaria Académica

DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente
RAD: Repositorio Académico Digital Institucional
ALICIA: Acceso Libre a Informacién Cientifica
para la Innovacién de CONCYTEC

Recursos del procedimiento

1. Reportes de los trabajos de

investigacion, tesis, trabajos de suficiencia
profesional y trabajo académico que dieron
lugar al otorgamiento de grado vy titulos, para
repositorio académico digital

2. Informe de revision de reportes para
repositorios

3. Visto bueno de DG

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza publicacion de
trabajos de investigacion, tesis, trabajos de
suficiencia profesional y trabajo académico que
dieron lugar al otorgamiento de grado vy titulos,
para repositorio académico digital.

Repositorio actualizado

Alcance del procedimiento

Publico en general

Actividades/operaciones

1. Responsable de RAD de JUI elabora reportes
de los trabajos de

investigacion, tesis, trabajos de suficiencia
profesional y trabajo académico que dieron
lugar al otorgamiento de grado vy titulos, para
repositorio académico digital

2. Remisién de reportes a SA con visto bueno de
DG

3. SA Publica de reportes en ALICIA y/o RAD

4. Informe de SA sobre publicaciones en
repositorios

Proceso relacionado

Investigacion e innovacion

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General
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PROCEDIMIENTO: REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL GENERAL

ESP_P22

DIRECCION GENERAL

SECRETARIAACADEMICA

RESPONSAHLE DE REFOSITORIC
ACADEMICO DIBITAL

AUTOR

SDGICCONCYTEC SUB
DIRECCION DE
GESTION Y CONOCIMIENTO

DEGC-CONCYTEC DIRECCION
DE EVALUACION Y
GESTIGH DEL CONOCIMIENTO

Desgnar al responsable del RAD I

¥

Indicar la elaboracion de R D de

Aesignaciin

Elabgrar un provecha de R D para la
elabrraeitne del Fap

|

¥

Aprobar y frmzr R O de designanion

de respansable del RaD

apratar y frmar .0 gue agruebe el

Elaborar U proyecto ge R O

Elatiorar Plan de B0

Plan del RAD

fque aprueba plan RAD

Prever gestidn de recurscs

Solitatar adhesidn del RAD mediante

1eCAoINgICOS

!

Promowver la proouccion de raha;os
g INVESINACION ¥ prayecios

ENe far 50 IMestigacon
INCICENAD A0 08 ACCesa

Venficar y procesan nformecidn.

ofcig

Gened af y redustrar metadatos

Levantar phservaniones

Ewvaluar gl Regositona

LCurnple tan fas
espechcacianes teenieas?

5l

b

Adhernr el Repositong a

Intormar mediante ahci |3
adhesion del Bepositorro 2 ALICIS

ALICIA
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Nombre del Procedimiento

FORMACION CONTINUA

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

RD: Resolucién Directoral

JUFC: Jefe de Unidad de Formacion Continua
SA: Secretaria Académica

DREP: Direccion Regional de Educacion de Puno
DIFOID: Direccion de Formacion Inicial Docente

Recursos del procedimiento

1. Proyectos de formacién continua, JUFC

2. RD / RDR Resoluciones de aprobacién de
proyectos de formacion continua de DG o DREP

3. Informe de Ejecucién y aprobacion
4. Certificacion

Resultados del
procedimiento

Acreditacion académica de formacion continua
desarrollada

Alcance del procedimiento

Docentes en servicio

Actividades/operaciones

1. JUFC propone proyectos de formacién continua
a ofertar en modalidades especificas: formativa,
actualizacion, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias.

2. DG / DREP evaluan y aprueban los proyectos
especificos de formacidon continua

3. DG a través de JUFC convoca e inscribe
usuarios

4. JUFC implementa y ejecuta los proyectos
aprobados

5. Informe de ejecucién, JUFC.

6. JUFC gestiona acreditaciones correspondientes
via certificacion.

Proceso relacionado

Formacidén continua

Elaborado por: Jefe de
Secretaria Académica

Revisado por: Secretaria
Aprobado por: Director General

76




IESPP PUNO — Manual de Procesos Institucionales

PROCEDIMIENTO: FORMACION CONTINUA

LSUARID

ESP_P23

JEFATURA DE UNIDAD
DE FORMACION
CONTINUA

MESA DE PARTES

ADMISION

SECRETARIA
ACADEMICA

DOCENTES
FORMADORES

DIRECTOR GEMERAL

HECEr (35 CONSUITas
rEspEctvas siesta
interesaka

Cnworo 2>

L 4

Difunair el desarvollo ce
capacitaciones, diglomados,
seminarlos,
talleras | especificationes
sEOUN plan

Inscribir a 03 usuznos del
PFC sequn reguisitas

|, |Hater et cobrn respectiva del ||

FFC

Reqgistra la matricula de
103 partcipantes

Evaluary seleccionar alos

cocentes formadares de FFEC[

Establecer horzrins

FReallZar 125 respectivos
cantralos d= dacerles

o

formadares y los pagos de
halberes

I

Mohltorear el desarrallo de
135 actividades atadémicas

Facilitar los recursas
matcriales, bicnos y senvicios!
NecasaIos parala

Elabarar silabus ¥ m steriales
educativos

¥
Imp.ementar plataforma

s0sten bilidad

vitual para retroalimentar los
aprendizajes

Solicitar cerificaclon

Wl

Dirigir reuniores co'egiadas

Repcitar asistencla de 103
participantes

!

Rechlr cectificada

Registrar solicitud de
certificacion

Hacer el cobro por
certific apion

Elabarar certficacian

Reportar evidencias v
calificacicnes de productaos

FIN

Entreqar 105 certflicadas

Firrnar los certhicacos
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VI.- ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El control y evaluacion hace referencia a los elementos principales de los procesos institucionales: nombre del proceso,
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responsable, entrada, subprocesos, productos, destinatario y otros; los mismo que se sintetizan en la matriz siguiente, segun el
Anexo 2 de la Guia MPI:

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

Responsable Entradas Fecha de Progra- En . No Responsable Cambios
Procesos Productos Fuente Ejecutado | .
del proceso | requeridas seguimiento mado | proceso ejecutado | del control sugeridos

Gestion de DG
necesidades JUAC
formativas JUEC
Gestion de DG
condiciones JUAC
favorables CAC
Gestion del cambio DG

CAC
Planificacién DG

CAC
Monitoreo y DG
evaluacion CAC
Retroalimentacion DG

CAC
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SUBCOMPONENTE MISIONAL

IESPP PUNO — Manual de Procesos Institucionales

Procesos Responsable Entradas Productos Fecha de Fuente Progra- En Eiecutado No Responsable Cambios
del proceso | requeridas seguimiento mado | proceso | ejecutado | del control sugeridos
Admision DG
ETA
Formacion académica | JUAC
CAA
Préctica JUAC
preprofesional CPI
Participacion DG
institucional JUAC
JAA
Desarrollo personal JUAC
JUBE
Investigacion e
. - Jul
innovacion en FID
Seguimiento de JUBE
egresados SAC
Fortalemmlfento de JUFC
competencias
Investigacion e
innovacion en el JUI
desarrollo profesional
Gestion dg,programas JUFC
de formacién continua
Investigacion e
innovacion en la JUI

formacion continua
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Promocién del
Bienestar y
Empleabilidad

JUB
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SUBCOMPONENTE DE SOPORTE

Procesos Responsable Entradas Productos Fecha de Fuente Progra- En Eiecutado No Responsable Cambios
del proceso requeridas seguimiento mado proceso ! ejecutado | del control sugeridos
Gestion de recursos
econdmicos y DG
financieros JAA
Gestion logistica y DG
abastecimiento JAA
Gestion de personas DG
JAA
Gestion de recursos | DG
tecnoldgicos JAA
SAC
Atencion al usuario JAA
SAC
Asesoria legal DG
JAA
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VIl.- ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

El propdsito del seguimiento que se realiza permitira la identificacién 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 institucién. Por lo que, se refiere
principalmente, a los servicios académicos en el marco de los Lineamientos Académicos Generales.

Se utiliza el formato del Anexo 3 de la Guia MPI:
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FORMATO DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
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Proceso Procedimiento s:;:l;iir]nai::to Actividades supervisadas recm(:::iz%?sédnede Fuente de verifcacion Responsable Hallazgos s(zg:z:j?s
Formacion Matricula en Pago en tesoreria Informe Comprobante de pago Jefe de Calidad
Académica PFID Revision de requisitos Reporte Expedientes Secretario Académico

06y 112024 Subsanaciones Reporte Expedientes Secretario Académico
Registro en el SIA Reporte del SIA SIA Secretario Académico
Entrega De Ficha de Mat. Reporte Fichas de matricula Secretario Académico
Emision de Nominas de Mat. Reporte Nominas de matricula Secretario Académico
Formacion Matricula en Pago en tesoreria Informe Comprobante de pago Jefe de Calidad
Académica PPD Revision de requisitos Reporte Expedientes Secretario Académico
06 y 1112024 Subsanaciones Reporte Expedientes Secretario Académico
Registro en el SIA Reporte del SIA SIA Secretario Académico
Entrega De Ficha de Mat. Reporte Fichas de matricula Secretario Académico
Emision de Néminas de Mat. Reporte Nominas de matricula Secretario Académico
Formacioén Traslado Conformacion del COAT Acta Acta Jefe de Unidad Acad.
Académica Interno Publicacion de vacantes Reporte Publicacion Secretario Académico
03y 0812024 Presentacion de solicitudes Reporte FPT | Mesa de partes
Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion COAT
Emision del informe del COAT Reporte Informe COAT
Traslado en el SIA Reporte del SIA RD de traslado Secretario Académico
Formacién Traslado Conformacién del COAT Acta Acta Jefe de Unidad Acad.
Académica Externo Publicacion de vacantes Reporte Publicacion Secretario Académico
03y 08/2024 | presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion COAT
Emision del informe del COAT Reporte Informe COAT
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Traslado en el SIA (MINEDU) Reporte del SIA RD de traslado Secretario Académico
Formacion Convalidacion Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica en PFID Pago en tesoreria Comprobante de pago | Boleta de venta/Ticket Jefe de Calidad
4y 0812024 Aprobacion Reporte Constancia Secretario Académico
Notas Reporte Ficha de seguimiento Secretario Académico
Silabos Reporte RD de traslado Secretario Académico
Convalidacion Reporte del SIA RD de convalidacion Secretario Académico
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Método de

Proceso Procedimiento s:ge:itr]nai::to Actividades supervisadas recor:!ilae:gisén de Fuente de verifcacion Responsable Hallazgos s%zz:)i;?s
Formacion Licencia de Pago en tesoreria Informe Comprobante de pago Jefe de Calidad
Académica estudios PFID Presentacion de solicitudes Reporte FUT Secretario Académico

07 y 1212024 Revision de requisitos Reporte Expedientes Secretario Académico
Registro en el SIA Reporte del SIA SIA Secretario Académico
Firma de RD por el DG Reporte RD de convalidacion Secretario Académico
Entrega de RD Reporte RD de convalidacion Secretario Académico

Formacion Licencia de Pago en tesoreria Informe Comprobante de pago Jefe de Calidad
Académica estudios PPD Presentacion de solicitudes Reporte FUT Secretario Académico
07y 1212024 Revision de requisitos Reporte Expedientes Secretario Académico
Registro en el SIA Reporte del SIA SIA Secretario Académico
Firma de RD por el DG Reporte RD de convalidacion Secretario Académico
Entrega de RD Reporte RD de convalidacion Secretario Académico

Formacion Reincorporacion Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica en PFID Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
03y 08/2024 | Registro en el SIA Reporte SIA Secretario Académico
Emison de la RD Reporte RD de reincorporacion Secretario Académico

Entrega de la RD Reporte RD de reincorporacion Estudiante

Formacion Reincorporacion Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica en PPD Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
03y 08/2024 | Registro en el SIA Reporte SIA Secretario Académico
Emisén de la RD Reporte RD de reincorporacion Secretario Académico

Entrega de la RD Reporte RD de reincorporacion Estudiante

Formacion Emision de Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica Grados y 2024 Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
Titulos Elaboracién de la RD Reporte RD de emisionde Go T Secretario Académico
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Emison de la RD Reporte RD de Grado o Titulo Secretario Académico
Entrega del Grado o Titulo Reporte Grado o Titulo Direccién General
Proceso Procedimiento Fec'ha'de Actividades supervisadas recm(:zti‘::c‘?édnede Fuente de verifcacion Responsable Hallazgos Camb.ios
seguimiento . sugeridos
Formacion Duplicado de Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica Grados y Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
Titulos 2024 Elaboracion de la RD Reporte RD de emisionde Go T Secretario Académico
Emison de la RD Reporte RD de Grado o Titulo Secretario Académico
Entrega del Grado o Titulo Reporte Grado o Titulo Direccion General
Formacion Rectificacion Presentacion de solicitudes Informe FUT Mesa de partes
Académica del GB, de LE Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
yPD 2024 Elaboracion de la RD Reporte RD de emisionde Go T Secretario Académico
Emison de la RD Reporte del SIA RD de Grado o Titulo Secretario Académico
Entrega del Grado o Titulo Reporte Grado o Titulo Direccion General
Formacion Subsanacion Presentacion de solicitudes Informe FUT Mesa de partes
Académica en PFID 03 y 0812024 Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
Elaboracién de la RD Reporte RD de subsancion Secretario Académico
Emison de la RD Reporte del SIA RD de subsancion Secretario Académico
Formacion Subsanacion Presentacion de solicitudes Informe FUT Mesa de partes
Académica en PPD 03 y 0812024 Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
Elaboracién de la RD Reporte RD de subsancion Secretario Académico
Emison de la RD Reporte del SIA RD de subsancion Secretario Académico
Formacion Retiro Informe a la DG Informe FUT Secretario Académico
Académica en PFID 09y 1212024 Conformacién del COAR Reporte Fichas de evaluacion Jefe de Unidad Acad.
Elaboracion de la RD Reporte RD de retiro en el SIA Secretario Académico
Emison de la RD Reporte del SIA RD de retiro Estudiantes
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Formacion Retiro Informe a la DG Informe FUT Secretario Académico
Académica en PPD 09y 1212024 Conformacién del COAR Reporte Fichas de evaluacion Jefe de Unidad Acad.
Elaboracién de la RD Reporte RD de retiro en el SIA Secretario Académico
Emison de la RD Reporte del SIA RD de retiro Estudiantes
- Fecha de - - Mét.odqlde Y Cambios
Proceso Procedimiento seguimiento Actividades supervisadas recor:illae:gl:n de Fuente de verifcacion Responsable Hallazgos sugeridos
Formacion Constancia Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica de egreso 07 y 1212024 Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
Elaboracion de la constancia Reporte Constancia Secretario Académico
Entrega de la constancia Reporte Constancia Secretario Académico
Formacion Certificados Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica de estudios Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
07y12/2024 | Elaboracion del certificado Reporte Certificado de estudios Secretario Académico
Firmas SAy DG Reporte Certificado de estudios Secretario Académico
Entrega del certificado de est Reporte Certificado de estudios Secretario Académico
Formacion Grado de Presentacion de solicitudes Informe FUT Mesa de partes
Académica Bachiller Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
Elaboracién de la RD Reporte RD Secretario Académico
Firmas del Grado de Bach. Reporte GB Secretario Académico
Entrega del GB Reporte del SIA GB Direccion General
Formacion Trabajo de Presentacion de solicitudes Informe FUT Mesa de partes
Conformacion del COATI Informe RD Direccion General
Académica Investigacion Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion COATI
para obtener el Elaboracion de la RD Reporte RD de subsancion Secretario Académico
GB Emison de la RD Reporte del SIA Constancia de aprobacion COATI
Formacion Titulo Prof. Presentacion de solicitudes Informe FUT Secretario Académico
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Académica Licenciado en Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Jefe de Unidad Invest..
Educacién Elaboracién de la RD Reporte RD de retiro en el SIA Secretario Académico
PFID Entrega del Titulo de LE Reporte del SIA RD de retiro Direccién General
Formacion Titulo Prof. Presentacion de solicitudes Informe FUT Secretario Académico
Académica Licenciado en Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Jefe de Unidad Invest..
Educacion Elaboracion de la RD Reporte RD de retiro en el SIA Secretario Académico
PPD Entrega del Titulo de LE Reporte del SIA RD de retiro Direccion General
Proceso Procedimiento Fec_ha_ ik Actividades supervisadas re(!\:l)‘;ti(l):c?é‘:lede Fuente de verifcacion Responsable Hallazgos Camb.ios
seguimiento fe sugeridos
Formacion MOT: Tesis Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Conformacion de jurados Reporte Acta COAET
Académica 2025 Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion COAET
Elaboracién de la RD Reporte RD Secretario Académico
Sustentacion de tesis Reporte Actas de grado COAET
Formacion MOT: Trabajo Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica de Suficiencia Conformacion de jurados Reporte Acta COAE-TSP
Profesional 2025 Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion COAE-TSP
Elaboracién de la RD Reporte RD Secretario Académico
Entrega de resultados Reporte Actas de grado COAE-TSP
Formacion MOT: Trabajo Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica Académico Conformacion de jurados Reporte Acta COAE-TA
2025 Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion COAE-TA
Elaboracion de la RD Reporte RD Secretario Académico
Entrega de resultados Reporte del SIA Actas de grado COAE-TA
Formacion Admision: 2005 Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
PFID Conformacion del CCA Informe RD Direccion General
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Académica Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion CCA
Ingreso de datos al SIA Reporte Ficha de registro Secretario Académico
Entrega de Ficha Reporte del SIA Ficha de postulante Secretario Académico
Formacion Admision: Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica PPD Conformacion del CCA Informe RD Direccion General
2025 Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion CCA
Ingreso de datos al SIA Reporte Ficha de registro Secretario Académico
Entrega de Ficha Reporte del SIA Ficha de postulante Secretario Académico
Proceso Procedimiento Fec_ha_ ik Actividades supervisadas re(!\:l)‘;ti(l):c?é‘:lede Fuente de verifcacion Responsable Hallazgos Camb.ios
seguimiento fe sugeridos
Formacion Registro de Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Grados y Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Secretario Académico
Académica Titulos 2024 Elaboracién de la RD Reporte RD Secretario Académico
Elaboracién del oficio Reporte Oficio dirigido a la DREP Secretario Académico
Remisién a la DREP Reporte ExpedientedeR.de T Secretario Académico
Formacion Repositorio Presentacion de solicitudes Reporte FUT Mesa de partes
Académica Académico 2094 Revision y evaluacion de exp. Reporte Fichas de evaluacion Jefatura del Area de Inv.
Digital Elab. del proy. la RD JAI Reporte RD Jefatura del Area de Inv.
Entrega de resultados Reporte RD Jefatura del Area de Inv.
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OBSERVACIONES:




