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RESOLUCION DIRECTORAL
N° 0067-2024-GEREDU-C/IESPP-SA-Q/DG

Santa Ana, 19 de Febrero del 2024.

Visto, el acta de fecha 17 de febrero del 2024 de actualizacién del Manual de Proceso
Institucionales, del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Privado "Santa Ana”,
presentado por la comision de actualizacion de la construccion y elaboracion del Manual de
Procesos Institucionales y demds documentos adjuntos;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes, seiala el articulo 3, literal d) Promover el
emprendimiento, la innovacion, la investigacion aplicada, la educacién permanente y el
equilibrio entre la oferta y la demanda laboral y en el Capitulo IV. Creacibn, Licenciamiento,
Acreditacion y Optimizacion de la Oferta Educativa de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.

Que, mediante Decreto Supremo N°010-217-MINEDU, de fecha 23 de agosto de
2017, se establece que los instrumentos de gestion son los documentos técnicos normativos
que orientan la gestién institucional y pedagdgica de la EESP, en funcién a las necesidades
de la comunidad educativa y su entorno regional, siendo necesario contar con los siguientes:
el Proyecto Educativo Institucional, El Proyecto Curricular Institucional, el Plan Anual de
Trabajo, el Reglamento Institucional y el Manual de Procesos Institucionales.

Que, mediante la Resolucién Ministerial N° 0570-2018-MINEDU, se aprueba el Modelo
de Servicio Educativo, €l que define y organiza ios componentes pedagdgicos y de gestién
institucional de los IESP/EESP para orientar su funcionamiento y brindar un servicio formativo
de calidad para la formacion de profesionales con las competencias pedagégicas que requiere
el pais en respuesta a las demandas de la socledad.

Que, mediante RVM N° 097-2022-MINEDU, se aprueba el Documento Normativo
denominado "Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Bésicas de Calidad
con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagégico”; Contempla
los criterios de cumplimiento, para la presentacion del Plan Anual de Trabajo (PAT) de los
Institutos de Educacién Superior Pedagégico como un medio de verificacion para el lucimiento.

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

SE RESUELVE:

Articulo 1. - APROBAR EL MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES, del Instituto de
Educacién Superior Pedagdgico Privado “"Santa Ana” -Quillabamba con vigencia a partir del
20-02-2024 al 31-12-2029.
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Articulo 2. - DISTRIBUIR, a todos los estamentos del Instituto de Educacion Superior

Pedagdgico Privado “"Santa Ana” - Quillabamba, para su respectivo conocimiento y
cumplimiento

Articulo 3. - REMITIR, un ejemplar a las instancias superiores, Ministerio de Educacion
DIFOID, Gerencia Regional de Educacién del Cusco.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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PRESENTACION
El Manual de Procesos Institucionales (MPI) para el periodo 2024 - 2029 es uno de los
instrumentos de gestion estratégica que describe las normas, criterios y procedimientos de
forma secuencial y esquematizada de los principales procesos académicos y tramites
prestados por el Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Privado Santa Ana. Estos
procesos académicos son aquellos que se encuentran establecidos por el marco legal, en
particular, la Ley N° 30512. Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y la
Resolucion Ministerial N° 570-2018-INEDU Modelo de Servicio Educativo (MSE) que
define y organiza los componentes pedagdgicos y de gestion institucional de los institutos
y escuelas pedagdgicas, para orientar su funcionamiento y brindar un servicio formativo de
calidad. Cada procedimiento contenido en el MPI, constituye una propuesta que presenta
en forma ordenada y sistematica las principales actividades a seguir en cada proceso, el

flujograma, los indicadores, los formatos a utilizar, productos, entradas, entre otros.

Para su elaboracion se ha tomado en cuenta los lineamientos académicos generales, los
cuales regulan y orientan la gestion pedagoégica, que comprende: la gestién curricular y la
gestion académica de la Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica; asi como la vinculacion que tiene este documento con el PEI, PAT, PCl y el

Reglamento Institucional.
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“SANTA ANA”

DATOS GENERALES DEL IESP

Gerencia Regional de Cusco

Educacion

Nombre del IESP Santa Ana

Gestion Privada

Creacion Decreto Supremo N°023-94-ED
Cddigo Modular 0933242

Correo electrénico

iespsantana@agmail.com
direccion general@iesppsantaana.edu.pe

Direccién del Portal Web
Institucional:

www.iesppsantaana.edu.pe

Direccién

Pasaje Jorge Basadre N°123 Santa Ana-
provincia Quillabamba, la Convencion

Representante legal

Juan Cris6stomo Arredondo Arenas

Horario de atencién

Mafana - Tarde

Horario Académico

Turno Tarde

Teléfono 084 — 282047
Celular 997 450240
Distrito Santa Ana
Provincia La Convencion
Region Cusco

Decreto Supremo de
reinscripcion

D.S. N°018-2002-ED

Revalidacién

RD °00060-2020-MINEDU-VMGP-DIGEDD-
DIFOID

Programa de Estudios de
Educacion Inicial

RVM N°202-2019-ED

Programa de Estudios de
Educacién Primaria

RVM N°204-2019-ED

Programa de Estudios de
Educacion Fisica

RVM N°147-2020-ED
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CON CIENCIA

Jirén Jorge Basadra M* 123 = Quil abamba
Telafono +51 997 450 240
Wl eappsaniaana sdu pe

7


mailto:iespsantana@gmail.com
mailto:direccion_general@iesppsantaana.edu.pe
http://www.iesppsantaana.edu.pe/
https://instituciones.pedagogicos.pe/revalidacion/RD%2000060-2020-MINEDU-VMGP-DIGEDD-DIFOID.pdf
https://instituciones.pedagogicos.pe/revalidacion/RD%2000060-2020-MINEDU-VMGP-DIGEDD-DIFOID.pdf

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

MARCO NORMATIVO, OBJETIVO Y ALCANCE
Marco Normativo y Lineamientos de Politica:
Es necesario tomar en cuenta el marco Normativo y los lineamientos de politica, asi como
los objetivos del Proyecto Educativo Nacional, del Proyecto Educativo Regional de Cusco
y el Proyecto Educativo Local de La Convencién que le dan sustento a la gestion educativa.

Entre las mas importantes tenemos:

NORMAS DEL SECTOR EDUCACION

Ley N° 28044 Ley General de Educacion. El Estado garantiza el funcionamiento de
un Programa Nacional de Formacion y Capacitacion Permanente
(PRONAFCAP) que vincule la formacién inicial del docente, su
capacitacion y su actualizacién en el servicio.

Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superiory de la

Ley N° 30512 Carrera Publica de sus Docentes

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

D.S. N°  010-2017- | Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512.

MINEDU

D. S. N° 010-2012-ED Aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que promueve la
convivencia sin violencia en las instituciones educativas.

D. S. N°011-2012-ED Aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044 Ley General de

Educacion.
D. S. N°017-2012-ED Aprueba la Politica Nacional de Educacién Ambiental
RS No. 001-2007-ED Aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021.
R.M. N° 570-2018- | Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de Educacién
MINEDU Superior Pedagdgica.
R.V.M. N° 082-2019- | Aprueban la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la
MINEDU Elaboracién de los Instrumentos de Gestion de las Escuelas de

Educacion Superior Pedagdgica”.

NORMAS DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICOS

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

RPCD N° 00030- | Modifica la Guia para el Planeamiento Institucional
2022/CEPLAN/PDC

OBJETIVO

e Uniformizar y verificar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion, simplificar la responsabilidad por faltas o errores facilitar las labores de
auditoria, reducir los costos al aumentar la eficiencia general; que tanto los
trabajadores como los jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente.

e Definir los lineamientos y las actividades que deberan realizar en las diferentes
oficinas que integran el instituto, a efecto de incrementar la eficiencia y eficacia en

Jirén Jorge Basadra M* 123 = Quil abamba 8
I Formando Formadores Taléfanc +51 997 450 240

CON CIENCIA wiww seappsaniaana sdu pe



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

el proceso a realizar.

ALCANCE
IESPP Santa Ana

DEFINICIONES DE TERMINOS UTILIZADOS PROPIOS DE LA ENTIDAD
Actividad: Conjunto articulado de tareas interrelacionadas y secuenciales que
consumen los insumos necesarios (recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos vy
financieros) para la generacion los productos. Es permanente y continua.
Atribucién: Facultades o potestades sobre una competencia tales como normar,
planificar, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar o potestad conferida expresamente
por Ley a una institucion o a un 6rgano para tomar decisiones dentro de su
competencia y en el ejercicio de sus funciones.
Competencia: Ambito de actuacién material o territorial de la institucién establecido
de acuerdo con un mandato constitucional y/o legal. Por ejemplo, la Educacion
Superior Pedagogica es un ambito de actuacién material; un ejemplo de ambito de
actuacion territorial es la Provincia de La Convencion, distrito de Santa Ana.
Control: Actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del
producto.
Documentacién: Conjunto de documentos necesarios para permitir la operaciéon
coherente de los procesos. La documentacion puede ser:
e Interna: Documentacion cuya emision y actualizacion depende de la entidad, por

ejemplo, directivas, procedimientos, instructivos, etc.

o Externa: Documentacién cuya emisién y actualizaciéon depende de una entidad
externa, por ejemplo: leyes, decretos supremos, informes externos, entre otros.
Duefio del Proceso: Quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para
establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccibn con otros

procesos.

Elementos de Entrada: Elementos que ingresan al proceso para ser transformados
de acuerdo con los requisitos especificados por los clientes. Los elementos de entrada
pueden ser tangibles (expedientes, formularios, solicitudes, escritos) o intangibles
(informacion) y generalmente son el producto o servicio que resulta de otro proceso
organizacion (unidad o area).

Funcion: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la
institucion y a sus unidades de organizacion para alcanzar sus objetivos.

Funcién Especifica: Conjunto de acciones que deben realizar las unidades de
organizacién, conducentes a alcanzar los objetivos de la institucion y las metas de su
gestion.

Funcion General: Conjunto de acciones que debe realizar la institucion conducente a

Jirén Jorge Basadra N¥ 123 = Quiiabamba 9
Telafono +51 997 450 240
Wl eappsaniaana sdu pe

I Formando Formadores

CON CIENCIA
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alcanzar los objetivos y metas de su gestion. Estas provienen de las nomas sustantivas
de la institucion.

Funcién Sustantiva: Conjunto de acciones que desarrolla la institucion para cumplir
con su misién y objetivos. Estas acciones derivan de las normas sustantivas y se
ejercen a través de sus unidades de linea.

Funciones de Administracion Interna: Conjunto de acciones relacionadas con
actividades relacionadas a planeamiento, calidad, recursos econémicos y financieros,
logistica y abastecimiento, gestiébn de personas, recursos tecnoldgicos, atencién al
usuario, asesoria legal, entre otros.

Gestion por Procesos: Manera de organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo para crear valor al cliente y otras partes interesadas, cruzando las barreras
entre las diferentes unidades funcionales, unificando sus enfoques hacia las metas
principales de la organizacion. Los procesos se gestionan como un sistema definido
por la red de procesos y sus interacciones, creando asi un mejor entendimiento de lo
gue aporta y no aporta valor al proceso.

Infraestructura: Conjunto de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de una organizacion.

Jerarquia: Es la linea continua de autoridad que se extiende desde la cima de la
organizacion hasta el eslabon mas bajo; también conocida como cadena de mando.
Manual de Procesos Institucionales MPI: Es el instrumento de gestion que detalla
de forma secuencial y gréfica los procesos de la IESP/EESP a partir del Mapa de
Procesos. Desarrolla los procesos de nivel 1, 2 y otros niveles, de acuerdo a la
complejidad de estos. Contiene diagramas de Bloques de Procesos, Fichas Técnicas
de Procesos, Fichas Técnicas de indicadores de desempefio, Flujogramas vy
Procedimientos. ElI MPI es aprobado mediante Resolucién Directoral.

Mejora Continua: Actividad recurrente desarrollada en los procesos, actividades y
tareas de una entidad con el objetivo de lograr mejoras en la productividad en términos
de eficacia, eficiencia y economia, y, por ende, mejorar su competitividad.

Nivel Organizacional: Es la categoria dentro de la estructura organizativa de la
institucion que refleja la dependencia entre los o6rganos y deméas niveles
organizacionales, de acuerdo con sus funciones y atribuciones.

Niveles de Procesos: Dada la complejidad, especialidad y cantidad de los procesos
institucionales se emplearan distintos niveles (0, 1 y 2) para su agrupacion.
Oportunidad de Mejora: Potenciales acciones orientadas a incrementar la eficiencia
y eficacia de los procesos.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura organizativa de la institucion

en la cual se muestran las distintas unidades de organizacion y sus relaciones
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jerarquicas.

Procedimiento: Manera de llevar a cabo una actividad o un conjunto de actividades,
centrandose en la forma en la que se debe trabajar o que se debe hacer las cosas
para llevar a cabo una determinada tarea.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si, que se desarrollan en una
serie de etapas y que transforman una entrada o insumo afiadiendo valor (mejores
condiciones de calidad, rapidez, facilidad, entre otros) a fin de entregar un resultado
(salida), bien o servicio a un destinatario (usuario externo o interno), optimizando los
recursos de la organizacion.

Procesos de Apoyo: Son los procesos que se encargan de brindar apoyo o soporte
a los procesos misionales y estratégicos.

Procesos Estratégicos: Son los procesos relacionados a la determinacion de las
politicas internas, estrategias, objetivos y metas de la institucién, asi como asegurar
su cumplimiento. Estos procesos definen la orientaciéon hacia donde debe operar la
institucion.

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

Producto: Conjunto articulado (entregable) de bienes y servicios que recibe la
poblacion beneficiaria con el objeto de generar un cambio. Los productos son la
consecuencia de haber realizado, segun las especificaciones técnicas, las actividades
correspondientes en la magnitud y el tiempo previstos. Constituyen los resultados
intermedios o finales (salidas) de un proceso determinado.

Proveedor: Persona natural o juridica, de derecho publico o privado que de manera
habitual fabrican, elaboran, manipulan, acondicionan, mezclan, envasan, almacenan,
preparan, expenden, suministran productos o prestan servicios de cualquier
naturaleza a los consumidores.

Recursos: Elementos necesarios para la operacion de los procesos.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
las actividades desempefiadas.

Riesgo: Posibilidad de que un evento ocurra y afecte de manera adversa el logro de
los objetivos de la entidad, impidiendo la creacion de valor o erosionando el valor
existente, influyendo en las prioridades generales de gestion. Esta dado por la
combinacion de la probabilidad de un evento y sus consecuencias.

Supervision: Proceso dinamico permanente de orientacion, guia, educacion y apoyo
técnico al personal para que se desarrolle, supere y realice su trabajo en forma

eficiente. Es inherente a la accion directriz o ejecutiva de todo jefe y se sustenta en
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mecanismos de ensefianza - aprendizaje, lo que permite el intercambio de
experiencias entre supervisor y supervisado.

Usuario: Organizacién, persona o proceso que recibe el producto o servicio de un
proceso. Ejemplos: estudiante, docente, padres de familia, ciudadano, administrativo,

etc.
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2. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES
PASO 1: REVISION GENERAL DEL MARCO TEORICO SOBRE PROCESOS Y DEL
FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

Los procesos estratégicos tienen la funcion de establecer y desarrollar los objetivos, metas
y estrategias institucionales. Sirven como marco de referencia para la actuacion de todos
los procesos y son fundamentales para cumplir con la mision de la institucién. Su
conduccion esta a cargo de la Direccion General, el Consejo Asesor y el Area de Calidad.

Los procesos misionales del Instituto de Educacion Superior Pedagdgica Privada Santa
Ana estan orientados a brindar el servicio educativo centrado en la formacion inicial de
docentes. Estos abarcan la formacion académica, el proceso de ensefianza-aprendizaje,
la investigacion, la innovacion y la practica profesional. Estdn estrechamente vinculados a
los procesos estratégicos y de apoyo, y son ejecutados por las diversas unidades y areas
académicas de la institucion.

En cuanto a los procesos de soporte, estos se encargan de facilitar y respaldar tanto los
procesos misionales como los estratégicos. Su propésito es administrar adecuadamente
los recursos y llevar adelante diversas tareas que aseguren el buen funcionamiento de la
institucion.

PASO 2: IDENTIFICACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES
Se presenta la identificacion de los procesos del “IESPP Santa Ana" por tipo de proceso:
estratégico, misional y de soporte.
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SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESO DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO\ PROCESO UNIDAD/AREA RESPONSABLE
Gestion de la Gestion de necesidades formativas | Direccion General
Direccion Gestion de condiciones favorables Direccién General
Gestion del cambio Direccién General
Gestion de la Planificacion Area de Calidad
calidad Monitoreo y evaluacion Area de Calidad
Retroalimentacion Area de Calidad
SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL
MACROPROCESO\ PROCESO UNIDAD/AREA RESPONSABLE
Admisién Unidad Académica y de Formacion Continua
Gestion de la Formacién académica Unidad Académica y de Formacién Continua
Formacion Inicial  |Practica preprofesional Coordinacion de practica pre profesional
Participacion institucional Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Desatrrollo personal Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Investigacion e innovacion en FID Unidad Investigacion e Innovacion
Gestion del Fortalecimiento de competencias Unidad Académica y de Formacion Continua
Desarrollo Investigacion en Innovacion en el Unidad Investigacion e Innovacion
Profesional desarrollo profesional
Gestion de la Formacion continua Unidad Académica y de Formacién Continua
Formacion Continua — — . — —
Investigacion e Innovacion en la Unidad Investigacion e Innovacion
formacion continua
Promocioén del bienestar y empleabilidad Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Seguimiento de egresados Unidad de Bienestar y Empleabilidad
SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE
MACROPROCESO\ PROCESO UNIDAD/AREA RESPONSABLE
Gestion de Gestion de recursos econdmicosy  |Area de Administracion
Procesos de financieros
Soporte Gestion logistica y abastecimiento Area de Administracion
Gestion de personas Area de Administracion
Gestion de recursos tecnolégicos Area de Administracion
/Atencion al usuario Area de Administracion
Asesoria legal Area de Administracion

PASO 3: REVISION DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA ESTABLECIDA EN EL PEI
La integracion entre la planificacion estratégica y los procesos institucionales es clave para
garantizar que se alcancen los objetivos y se ejecuten las acciones estratégicas
establecidas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI). Esta conexion permite trazar un
camino claro y coherente que oriente la toma de decisiones y las actividades en todos los
niveles de la organizacion.

El PEI, como expresion de la planificacion estratégica, define los objetivos de largo plazo
y las estrategias necesarias para lograrlos. Actia como una guia que marca el rumbo de

la institucion y ofrece una vision clara sobre sus metas y la manera de alcanzarlas.

Jirén Jorge Basadra N* 123 = Quil abamba 14
Telafono +51 997 450 240
W esppeaniaana adu pe

Formando Formadores
CON CIENCIA



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

Por su parte, los procesos institucionales representan los procedimientos operativos y
funcionales que sostienen el quehacer diario de la institucion. Una articulacion efectiva
entre estos procesos y la planificacion estratégica asegura que cada accion y decision esté
alineada con los objetivos y estrategias definidos en el PEI, fortaleciendo asi la coherencia

y eficacia de la gestién institucional.
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Tipo de Macroproceso Proceso Objetivos estratégicos Acciones estratégicas
Proceso
Estratégico | Gestibn de la | Gestion de | OE 1. Promover la mejora continua de | 1.1 Disefio e implementacion de procesos de
Direccion necesidades los procesos de ensefianza-aprendizaje | fortalecimiento de capacidades pedagégicas de los
formativas en el instituto, a través de la | estudiantes de FID y docentes formadores de la
identificacion y aplicacion de buenas | Institucion, a partir de la identificacion de necesidades
practicas por parte de los formadores y | formativas y los propdsitos institucionales y del perfil de
estudiantes, con el fin de alcanzar los | egreso.
Gestion de | propositos institucionales y el perfil de | 1.2 Mejora de las capacidades institucionales centrado
condiciones egreso, satisfaciendo las necesidades | en implementar una gestién por procesos y orientada a
favorables formativas de la comunidad educativa, a | resultados, dirigido a los directivos y docentes de la

Gestion del cambio

través de la gestion de la direccion.

institucion.

1.3 Implementacién de estrategias integrales que
promueva una cultura organizacional y un clima
institucional para el desarrollo del trabajo colaborativo y
una gestion del cambio que fortalezcan el proceso
formativo.

Gestion de la
Calidad

Planificacion

Monitoreo y
evaluacion

Retroalimentacion

OE 2. Disefiar e Implementar el plan
institucional en coherencia con el MSE
de manera progresiva, monitoreando y
evaluando su cumplimiento y su impacto
institucional.

2.1 Implementar instrumentos de gestion realizados en
coherencia a las Guias mitolégicas vigentes y al contexto
institucional que permita optimizar los procesos
institucionales, asegurando una mejora continua de los
servicios educativos.

2.2 Establecer mecanismos de seguimiento y
evaluacion para medir el avance en la implementacion
de la planificacién institucional, identificar posibles
desviaciones y realizar ajustes necesarios para
garantizar su éxito.

2.3 Disefiar protocolos y procedimientos para la
identificacion temprana de nudos criticos en las buenas
practicas y propuestas de mejora.

Misional

Admision

Admisién

OE 3. Implementar un programa de
mejora de procesos formativos para
contribuir a la planificacion curricular
generando aprendizajes significativos y
asegurando la calidad de aprendizaje de

3.1 Mejorar el proceso de seleccion de postulantes para
el ejercicio del rol docente, garantizando que cuenten
con las competencias béasicas necesarias y la vocacion
profesional para desarrollar de manera Optima las
competencias del perfil de egreso establecido.
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Gestion de la

formacion inicial

Formacion

académica

Practica

preprofesional

Participacion

institucional

Desarrollo personal

Investigacion

innovacion

los futuros docentes y la articulacion de
la préactica preprofesional, la
investigacion e innovacion y los
desafios de la educacion actual.

3.2 Desarrollo de procesos pedagoégicos y didacticos
que permitan elevar el nivel de pensamiento critico y
propositos para el logro del perfil de egreso de los
estudiantes de la FID.

3.3 Fortalecimiento de las competencias de los
estudiantes para el desarrollo de una practica
preprofesional reflexiva-critica que busque la produccién
de conocimientos y su aplicacion.

3.4 Participacion de la comunidad educativa en la mejora
de los aprendizajes y la mejora continua.

3.5 Implementacién de estrategias para la mejora de
habilidades de comunicacion, empatia y trabajo en
equipo y establecer relaciones para el manejo de clima
emocional.

3.6 Disefilo e implementacion de estrategias
metodoldgicas que permiten fortalecer las competencias
investigativas a través de la indagacion y produccién de
conocimientos.

Gestion del
desarrollo

profesional

Fortalecimiento de

competencias

Investigacion e
innovacion en el

OE 4. Optimizar las competencias
profesionales y el desarrollo de la
investigaciébn e innovacién en los
docentes formadores.

4.1 Disefio e implementacion de propuestas colectivas,
personal y profesionales que ayuden a mejorar el
desempefio profesional del docente formador.

4.2 Implementacion de é&rea de investigacion e
innovacion especializada orientada a la mejora de las

desarrollo ublicaciones profesionales de los docentes formadores
profesional P P '
Gestién de la Gestion de | OE 5. Mejorar las competencias | 5.1 Identificacion de necesidades de capacitacion a
. profesionales y la calidad de | través cursos, talleres, conferencias y actividades de
formacion programas de . . L - S
producciones investigativas e | programas de formacion, para docentes de formacion
continua formacioén continua | innovadoras de los docentes de | continua.

Investigacion e
innovacion en la

formacion continua

formacion continua

5.2 Fomentar la investigacion y la innovacion en los
programas de formacién continua, a través de la puesta
en marcha de estrategias que promuevan la generacion
de nuevos conocimientos y la aplicacion de soluciones
innovadoras en el trabajo de los maestros de la
Educacién Béasica.
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Promocién del | Promocion del

bienestar y | bienestar y

empleabilidad empleabilidad

Seguimiento de | Seguimiento de

egresados egresados

OE. 6. Promover el bienestar integral y
la empleabilidad de los estudiantes de la
Institucion, garantizando el
acompafiamiento socioemocional, la
defensa de sus derechos y Ila
orientacién hacia su insercion laboral,
asi como el fortalecimiento del
seguimiento de egresados

6.1 Disefio e implementacibn de programas de
acompafamiento emocional, de salud y asistencia social
durante el proceso formativo de los estudiantes y su
insercion en el campo laboral.

6.2 Implementar un area de bienestar y empleabilidad
que brinde apoyo a los estudiantes para facilitar su
transicion hacia el empleo, asi como establecer una
comunidad o red de egresados con la cual se mantenga
una comunicaciébn constante, para atender sus
necesidades formativas en servicio.

Soporte

Gestion de los recursos econémicos

Gestion logistica y abastecimiento

Gestion de personas

Gestion de Recursos Tecnoldgicos

Atencién al usuario

Asesoria normativa

OE 7. Mejorar la gestion de los recursos
financieros, abastecimiento, recursos
humanos, tecnoldgicos, atencién al
usuario y estudio de normatividad, para
brindar un servicio calidad.

7.1 Fortalecimiento del sistema de administraciéon
eficiente y oportuna de los recursos presupuestales para
asegurar la calidad de la formacion inicial docente.

7.2 Aseguramiento de las condiciones de infraestructura
y equipamiento educativo que garantice un ambiente de
aprendizaje apropiado, respondiendo a las necesidades
pedagdgicas, y que fomente el desarrollo integral de los
estudiantes.

7.3 Implementacion del sistema que garantice la
articulacion entre la demanda y el abastecimiento de
servicios, bienes y materiales que requieren los
subcomponentes estratégicos y misionales.

7.4 Disefio e implementacion de un sistema de
evaluacion del desempefio del personal docente y
administrativo.

7.5 Incorporacion y aprovechamiento adecuado de las
tecnologias, garantizando que tanto estudiantes,
docentes como personal administrativo cuenten con las
herramientas tecnoldgicas necesarias para optimizar los
procesos de ensefianza-aprendizaje y la gestion
educativa de manera eficaz y eficiente.

7.6 Fortalecimiento de un sistema de trdmite de
expedientes de uso externo e interno solicitados por los
usuarios por mesa de partes

7.7 Implementacion de servicios de asesoria normativa
continua que brinden orientacion y garanticen su
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cumplimiento; asi como, la proteccién de los derechos y
la gestién anticipada de los asuntos de la institucion.
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PASO 4: DESCRIPCION Y ARTICULACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES
Subcomponente estratégico o procesos de tipo estratégico
Comprende la Gestion de la Direccion y la Gestion de la Calidad. Ambos procesos aportan
a la calidad de la gestion institucional.
A. Macroproceso: Gestion de la Direccion
La Gestion de la Direccién esta a cargo de la Direccidn General de la IESPPSA.
Permite conducir la institucién hacia el logro de una formacién integral de calidad.
Considera los lineamientos de politica educativa nacional y las necesidades de
formacion del ambito territorial en que la IESPPSA se encuentra.
Comprende los siguientes procesos:

e Gestion de las necesidades formativas

Gestion de las necesidades formativas.

Diagnosticar debilidades y fortalezas, necesidades y demandas de la formacion
inicial docente: FID, Profesionalizacién Docente (PPD) y Formacién Continua.
Responsable Direccion General

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Nombre del proceso |
Objetivo

MINEDU. - Directivas vy | ldentificacion - Diagnéstico de | Directores vy
GEREDU normatividad debilidades y fortalezas de necesidades docentes.
Cusco. institucional la formacién inicial formativas para el | Docentes
UGEL. - Lineamientos docente. Servicio Educativo | formadores.
Direccidn académicos Identificacion de enFIDy FC. Estudiantes.
General. generales necesidades y demandas | - PEI Grupos de
Unidad - PCI formativas de estudiantesy | - PAT interés del
Académica - PEI docentes formadores. ambito local.
y de Identificacion de
Formacion expectativas e intereses de
Continua. estudiantes, docentes
Secretaria formadores y grupos de
Académica interés.

Elaboracion de

lineamientos para la oferta

formativa de estudiantes y

docentes formadores.

Adecuacioén de la

organizacion para

responder a nuevas

necesidades.

Fomando Fomadores FRRREE RN 5,
CON CIENCIA

wiww eappeaniaana adu pe




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

e Gestion de las condiciones favorables

Gestion de las condiciones favorables

Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los
actores vinculados al IESPPSA incluyendo la comunidad local.

Direccién General

Nombre del proceso
Objetivo

Responsable

Proveedores | Entrada | Subprocesos Productos | Destinatario
MINEDU. - Directivas y | Identificacién de | Acuerdos para la | Directivo
GEREDU normatividad oportunidades, riesgos | implementacion Jerarquicos
Cusco. institucional y conflictos en la | del PEI Docentes
UGEL - PEI formacion docente. Administrativos
Gobiernos - PCI Establecer acuerdos Estudiantes
locales y |- PAT con los actores para
empresas - MPI implementacién del
privadas aliadas PEI en un ambiente de
Direccién trabajo favorable.

General. Articular procesos
administrativos,
normativos y logisticos
para facilitar la toma
de decisiones en
forma agil y oportuna.

e Gestion del cambio

Gestion del cambio

Gestionar el cambio del IESPPSA frente a los desafios educativos del S. XXI,
considerando los aspectos pedagdgicos, sociales, religiosos y territoriales;
asi como las politicas educativas.

Direccién General

Nombre del proceso
Objetivo

Responsable

Proveedores| Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU - Diagnostico de la | Generar Planes de | Directivo
GEREDU situacién actual escenarios respuesta a los | Jerarquicos
Cusco. - Alternativas de solucion | alternativos para | desafios Docentes
UGEL de riesgo y conflictos enfrentar riesgos y | educativos. Administrativos
Gobiernos - PEI aprovechar Estudiantes
locales y |- PAT oportunidades.
empresas Atender las
privadas resistencias  que
aliadas genera el cambio.

Direccion Aprovechar

General fortalezas de los
actores de la
institucion para
responder a los
desafios.
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B. Macroproceso: Gestion de la Calidad
La Gestion de la Calidad esté a cargo del Coordinador del Area de Calidad. Busca
asegurar una dinamica organizacional coherente, ajustada a sus propositos y a los
mas altos estandares de calidad, asi como la eficacia de sus resultados.
Comprende los siguientes procesos:

¢ Planificacion

Planificacion

Disefiar procesos formativos de FID, profesionalizacién docente y de formacion
continua, sustentado en evidencias, previendo las condiciones necesarias y
anticipando contingencias.

Area de calidad

Nombre del proceso
Objetivo

Responsable

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU. - Herramientas e | - Instrumentos de gestion | Instrumento Directivo
SUNEDU. instrumentos de (PEI, PAT, RI, PCly MPI) s degestion | Jerarquicos
SINEACE. monitoreo y alineados. Administrativos
GEREDU Cusco. evaluacion -Plan de monitoreo vy Docentes
UGEL. - PEI acompafiamiento de las Estudiantes
Direccion General - PAT actividades planificadas.

Unidad Académicay |- PCI - Instrumentos de evaluacion

de Formacion - Informes de monitoreo y
Continua. evaluacion.
Area de

Administracion.

e Monitoreo y evaluacion

Nombre del proceso

Monitoreo y evaluacion

Implementar estrategias de seguimiento y medicion de procesos y resultados de las
acciones formativas de FID, de profesionalizacién docente y de formacién continua.
Area de calidad
R =UTECE

Objetivo

Responsable
Proveedores

Subprocesos Productos Destinatario

MINEDU. - Herramientas | Implementar estrategias e | Estrategias e | Directivo
SUNEDU. e instrumentos de medicién, | instrumentos de | Jerarquicos
SINEACE. instrumentos evaluaciéon y autoevaluaciéon de | evaluacion, Administrativos
GEREDU Cusco de monitoreo | desarrollo institucional. autoevaluacion, | Docentes
UGEL. y evaluacion Implementar estrategias e | desarrollo Estudiantes
Direccion - PEI instrumentos de medicién, | institucional,
General. - PAT evaluacion y autoevaluacion de | logro de
Unidad - PCI logro de las competencias | competencias
Académica y de esperadas en el perfil de egreso. esperadas en el
Formacion Implementar estrategias | perfil de egreso
Continua. diferenciadas e instrumentos de | y de estrategias
Area de medicién, evaluacion y | diferenciadas
Administracion. autoevaluacion considerando la | considerando la

diversidad. diversidad.

I Formando Formadores
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e Retroalimentacion

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Retroalimentacion

Devolver de manera oportuna la informacion recogida en el monitoreo y evaluacion
para fortalecer buenas practicas y formular propuestas de mejora.

| Area de calidad

Proveedores Entrada | Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU. - Herramientas e | Desarrollar mecanismos que | Informe de | Directivo
SUNEDU. instrumento de | permitan identificar buenas | acciones Jerarquicos
SINEACE. monitoreo y | practicas y propuestas de | formativas Administrativos
GEREDU evaluacion mejora para el desarrollo | para fortalecer | Docentes
Cusco. - Estdndares de | institucional (subcomponente | buenas Estudiantes
UGEL. calidad estratégico, misional y de | practicas.
Direccidn - PEI soporte).
General. - PAT Desarrollar mecanismos que
Unidad permitan identificar buenas
Académicay de practicas y propuestas de
Formacion mejora para el logro de las
Continua. competencias esperadas en el
Area de perfil de egreso.
Administracion. Desarrollar mecanismos que

permitan identificar buenas

practicas y propuestas de

mejora para atender la

diversidad.

Subcomponente misional o procesos de tipo misional

El subcomponente misional, vinculado a la calidad de gestién académica, comprende la
Gestion de la Formacion Inicial, la Gestién Desarrollo Profesional, la Gestion de la
Formacion Continua, la Admision, Promocion del Bienestar y Empleabilidad, y Seguimiento

de Egresados.

A. Macroproceso: Admision
La admision esta a cargo de la Unidad Académica y de Formacion Continua y la
Direccion General, supone la planificacion organizacion y ejecucién del proceso de
seleccién de postulantes que cuenten con las competencias basicas para el
ejercicio del rol docente; asimismo, considera los lineamientos para el proceso de
admisién formulados por el MINEDU, el propésito de la admision es seleccionar
postulantes con las aptitudes necesarias para desarrollar de manera 6ptima las
competencias del perfil de egreso y prever un desempefio docente de calidad para
ello conforma un equipo técnico con conocimiento o experiencia la elaboracién de

pruebas de admision por competencias.
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e Admisién

Nombre del proceso
Objetivo

Responsable

Proveedores

Admisién

de calidad.

Seleccionar postulantes con las aptitudes necesarias para desarrollar de manera
Optima las competencias del Perfil de Egreso y prever un desempefio docente

\ Unidad Académica y de Formacion Continua y Direccion General

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

MINEDU. Lineamientos Aprobacién de metas de | Reglamento Estudiantes
GEREDU Cusco. académicos admision. de Admision postulantes
Direccion General. generales. Convocatoria al proceso de | Pruebas de
Unidad Académicay | Reglamento de | admision. Admisién
de Formaciéon | admision. Evaluacion de | Resultados
Continua. Prospecto de | competencias. oficiales
Comisién del | Admisién. Procesamiento de | procesados
Proceso de | Plan de trabajo del | resultados. por SIA
Admisién. proceso de | Registro en el sistema de

admision. informacion académica.

Postulantes. Publicaciéon e informe de

resultados.

B. Macroproceso: Gestion de la Formacién Inicial Docente
La gestion de la formacion inicial estd a cargo de la Unidad Académica y de
Formacion Continua, Unidad de Investigacién e Innovacién, Unidad Bienestar y
Empleabilidad. Considera la organizacién de experiencias y aprendizaje para los
futuros docentes, disefiadas con el fin de lograr el desarrollo de las competencias
del perfil de egreso, poniéndolas en practica en contextos reales. De este modo se
fomenta la articulacion entre la teoria y practica, y se promueve la gestion del propio
aprendizaje con autonomia y seguridad, contando con el soporte académico y

socioemocional que requiera; comprende los siguientes procesos:

e Formacién académica

Formacion académica

Ofrecer una ensefianza de calidad para los estudiantes, una evaluacion formativa
por competencias, la gestion del clima de aprendizaje y de la convivencia, asi
como el uso pertinente de materiales y recursos educativos.

Unidad Académica y Formacion continua; Area de Calidad; Unidad de Bienestary
Empleabilidad.

Nombre del proceso |
Objetivo

Responsable
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Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatario

S

Estudiantes.

MINEDU. Disefios Gestion e implementacion de los | Profesionales | Estudiantes
GEREDU Curriculares Disefios Curriculares B&sicos | con formacion
Cusco. Bésicos Nacionales. humana e
Direccion Nacionales. Proceso formativo de ensefianza, | integral de
General. Orientaciones aprendizaje y evaluacion con | calidad.
Unidad para la | enfoque de competencias.
Académicay de lanificacién - .
L, y P . y Implementacion de estrategias de

Formacion evaluacion de los ) L

. . monitoreo y acompafiamiento a
Continua. aprendizajes.

. ) . los docentes formadores.
Unidad de | Lineamientos o o _
Bienestar académicos Servicio de biblioteca actualizada
Empleabilidad. | generales. fisica y virtual.
Comisién  del | Informe del | Préctica preprofesional articulada
Proceso de | proceso de | alainvestigacion.
Admision. admision. Implementacién de un plan de
Ingresantes convivencia.

e Practica preprofesional

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Practica preprofesional

Ofrecer oportunidades para que los estudiantes de FID pongan en practica las
competencias en contextos reales, contando con el monitoreo, acompafiamiento
permanente y retroalimentacién a la formaciéon académica.

Investigacion

Unidad académica y Formacién Continua y Coordinacion de practica e

Destinatario

Proveedores |
MINEDU.
UGEL.

II.LEE.

Unidad
Académica y
de Formacion
Continua.
Coordinacion
de Practica e
Investigacion

Disefios
Curriculares Basicos
Nacionales.
Orientaciones para
la implementacion
de los moédulos de
practica e
investigacion.
Reglamento
institucional.
Reglamento
practica
preprofesional.
Convenios
I.LEE.

Planes de préctica
preprofesional.

de

con

Subprocesos
Gestion, seguimiento y
evaluacion de los

convenios con Il.LEE. para
el desarrollo de la practica

preprofesional e
investigacion.
Monitoreo y

acompafiamiento de los
docentes responsables de
los planes de préactica
preprofesional e
investigacion.

Planificacién, seguimiento

y evaluacion de los
proyectos integradores
anuales (PIA).

Sistematizacion y
evaluacion de la practica
preprofesional e

investigacion.

Productos
- Resultados del
proceso de
Préactica

Preprofesional.

- Informe final de la
préactica
preprofesional.

- Lineamientos
practica
preprofesional

- Informe  de
proyectos
integradores
anuales

- Orientaciones para
el desarrollo de la
préactica
preprofesional.

- Convenios con los
centros asociados

de

los

Comunidad
Educativa
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Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Participacion institucional

Participacion institucional

Aportar una experiencia sistematica y reflexiva de participacién en el desarrollo
del Proyecto Educativo Institucional centrado en los aprendizajes y en las metas
de mejora continua.

Direccion general; Unidad Académica; Area de calidad y Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Proveedores Productos Destinatario
MINEDU. Reglamento Eleccion y | Consejo de |Comunidad
GEREDU Cusco. institucional. funcionamiento del | estudiantes. Educativa
Direccion General. Plan de | consejo de estudiantes. Consejo asesor con
Unidad Académica y | convivencia Eleccion del | representacion de
de Formacién | democrética. representante  de los | estudiantes.

Continua. estudiantes en el consejo
Unidad de Bienestar y asesor.
Empleabilidad.

e Desarrollo personal

Nombre del proceso

Desarrollo personal

Objetivo

Brindar soporte académico y socioemocional a los estudiantes para mejorar la gestion

de sus aprendizajes y el logro de sus metas, manejando conflictos y situaciones que

pudieran dificultar su proceso formativo. Orientar a los docentes formadores en el
manejo en la relacion intersubjetiva con los estudiantes.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU. Reglamento Implementacién |- Plan de trabajo de servicio | Estudiantes
GEREDU Cusco. institucional. del plan de | psicopedagégico Docentes
Direccion General. | Plan de la | tutoria - Programa de tutoria.

Unidad Académica | Unidad de | institucional vy . .,

L . - Informe de la ejecucién de los
y de Formacién | Bienestar y | de aula. planes y programas.
Continua. Empleabilidad. Gestién de ]
Unidad de | Plan de tutoria | confiictos. - Estudla-r}te.s y docentes con
Bienestar y | institucional 'y formacion integral
Empleabilidad. de aula.

Investigacio

Nombre del proceso |
Objetivo

Responsable

I Formando Formadores
CON CIENCIA

n e innovaciéon en FID

Investigacion e innovacion en FID

Aportar al desarrollo de la formaciéon docente para aprender a través de la
indagacion y la produccion de conocimiento, en contextos reales o plausibles de
ejercicio profesional, con miras al fomento de una cultura de investigacion e
innovacion que aseguren procesos de mejora continua de la practica pedagdgica.

Unidad Académica y de Formacion Continua, Unidad Investigacion e Innovacion
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Entrada
MINEDU. Reglamento
SUNEDU. institucional.

GEREDU Cusco.

Reglamento de

UGEL. investigacion.
Il.LEE. Lineas de
Direccion General. investigacion
Unidad Académica y | institucional.

de Formacién | Instructivo de
Continua. investigacion.
Unidad de | Lineamientos
investigacién e | Académicos
Innovacion Generales.

Registro nacional
de grados vy titulos
(RENATI).

Subprocesos
Gestion, seguimiento y
evaluacion de los

convenios con Il.LEE. para
el desarrollo de Ia
practica preprofesional e
investigacion.

Monitoreo y
acompafamiento de los

docentes responsables
de los planes de practica
preprofesional e
investigacion.

Implementacion de
repositorio de

investigacion.

Destinatario
Estudiantes
Docentes
formadores

Trabajo de
investigacion
y tesis.

C. Macroproceso: Gestion el Desarrollo Profesional

La gestion del desarrollo profesional estd a cargo de la Unidad Académica y de

Formacion Continua, Unidad de Investigacion e Innovacion y Area de Calidad.

Permite crear oportunidades para el desarrollo profesional de los docentes

formadores tiene como punto de partida la identificacion de necesidades formativas

en la practica de los docentes formadores y el nivel de logro de los aprendizajes de

los estudiantes. Comprende los siguientes procesos:

- Fortalecimiento de competencias

Nombre del proceso |

Objetivo

Responsable

Fortalecimiento de competencias

aprendizaje.

Fortalecer las competencias profesionales de los docentes formadores a partir de
la reflexiobn de la practica docente, en el contexto de una comunidad de

\ Unidad Académica y de Formacién continua

CON CIENCIA

wiww eappeaniaana adu pe

Proveedores ' Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU. -PEI Fortalecer - Ficha de | Docentes
GEREDU Cusco. -RI competencias monitoreo y | Comunidad
Direccién General. -PCI acompafamient | educativa
Unidad Académica vy -Perfil  de o]

Formacién Continua. competenc - Reporte del
ias personal
profesional docente.
es del - Planes de
formador capacitacion de
de los Programas
docentes de Estudios

- Plan de
fortalecimiento
de las
competencias
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profesionales
del docente
formador.
- Informe de
resultados del
Plan de
fortalecimiento de
las competencias
del
docente
formador.

- Investigacidon e innovacién en el desarrollo profesional

Nombre del proceso

Investigacion e innovacién en el desarrollo profesional

Fortalecer la produccion de conocimientos para la mejora de la practica docente
desde una perspectiva intercultural y de respeto a la diversidad, asi como el
fomento de una cultura investigativa en el ejercicio docente.

Unidad Académica y Formacién Continua y Unidad de Investigacion e Innovacion

Objetivo

Responsable

Proveedores Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU. Proyecto  Educativo | Formacion - Perfil docente | Docentes
GEREDU Cusco. Institucional. continua. - Plan de | Comunidad
Direccion General. Plan Anual de | Investigacion capacitacion y | educativa
Unidad Académica y de | Trabajo. y practica | actualizacion
Formacién Continua. Reglamento general | formativa. docente

Unidad de Investigacion e | de investigacion Recursos TIC. |-Evaluaciones

Innovacion Plan de Formacion continuas a
continua. docentes

- Plan de

desarrollo de
investigacione
s realizadas
por los
docentes.

D. Macroproceso: Gestion de la Formacion Continua
La gestion de la formacion continua estd a cargo de la Unidad Académica y de
Formacion Continua en coordinaciéon con la Unidad de Investigacion y el Area de
Calidad. Desarrolla acciones formativas a través de: los programas y cursos de
formacién continua institucionales, segundas especialidades y profesionalizacion
docente, para los docentes en ejercicio, ya sean docentes de escuelas publicas,
directores o formadores en ejercicio de otras instituciones educativas; incluyendo a
profesionales o técnicos con carreras diferentes a la educacion. Constituye una
experiencia que debe retroalimentar la formacién inicial, abriendo oportunidades

para la reflexién y la investigaciéon. Comprende los siguientes procesos:
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- Gestion de Programas de Formacion continua

Nombre del proceso

Gestion de Programas de Formacién continua

Ofrecer estudios orientados a la adquisicion, actualizacion, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias profesionales, a través de los programas y
cursos de formacion continua institucionales, segundas especialidades y
programa de profesionalizacion dirigido a docentes en servicio. Incluye a
profesionales o técnicos con carreras diferentes a la educacion.

Unidad Académica y de Formacion Continua

Entrada Subprocesos Productos

Objetivo

Responsable
Proveedores |

Destinatario

MINEDU. -RI Planeamiento. | Programas de | Docentes en servicio
GEREDU Cusco. | - PEI Disefio. Formacion de la Educacion
Direccién - PCI Ejecucion y | Continua Basica y Técnico
General. - Plan de formacién | seguimiento. - Propuestas de los | Productivo.

Unidad continua Evaluacion de | programas de | Docentes
Académica y de | - Manual del buen | resultados para | formacién continua | Formadores en
Formacion desempefio la mejora. - Plan de ejecucién | Educacién Superior.
Continua. docente de los Programas | Profesionales o]
Area de | -Modelo de de técnicos con
Administracién servicio profesionalizacion carreras diferentes a

educativo docente. la educacion.

- Investigacion e innovacion en la formacién continua

Nombre del proceso

Investigacion e innovacion en la formacion continua

Contar con evidencia, recogida y sustentada de forma rigurosa y sistematica,

para retroalimentar las préacticas formativas e implementar las lineas de

investigacién del IESPPSA.

Unidad Académica y Formaciéon Continua; Unidad de Investigacion e

Innovacion
Entrada

Objetivo

Responsable

Productos Destinatario

Proveedores Subprocesos

Ministerio de Educacion. Proyecto Educativo | Formacion Lineas de | Docentes
GEREDU Cusco. Institucional. continua. investigacién en | Comunida
UGEL. Plan  Anual de | Investigacion y | relacion con la | d
Direccién General. Trabajo. practica practica pedagoégica, | Educativa
Unidad de Investigacione | Plan de Formaciéon | formativa. sistematizacion y

Innovacion continua. Recursos TIC. publicacion de

Unidad Académica y de | Lineas de buenas practicas

Formacién Continua. investigacion. docentes.

E. Macroproceso: Promocion del Bienestar y Empleabilidad
La Promocién del Bienestar y Empleabilidad agrupa a todas las actividades
relacionadas con el apoyo al bienestar y la defensa de los estudiantes. En el caso
del apoyo al bienestar de los estudiantes, se incluyen acciones de orientacion
profesional, tutoria,

consejeria, bolsa de trabajo, practica preprofesional,

emprendimientos u otros que ayuden al estudiante a transitar de la educacién
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superior pedagdgica hacia el empleo. Su propésito es el acompafiamiento personal
y soporte socioemocional durante el proceso formativo del estudiante.

Para el caso de la defensa de los estudiantes, la institucion conforma un comité de
defensa del estudiante encargado de velar por su bienestar para la prevencion y
atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otras situaciones que atenten
contra sus derechos. Su propoésito es proteger los derechos de los estudiantes y
ofrecerles herramientas y recursos necesarios que les permitan desenvolverse en

todo contexto y circunstancia.

Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Nombre del proceso

Promocioén del Bienestar y Empleabilidad

Brindar acompafiamiento personal, soporte emocional y proteger los derechos
de los estudiantes durante el proceso formativo del estudiante.

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Objetivo

Responsable |

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU. - PEI Tutoria. Acciones de apoyo | Estudiantes
Direccion General. - RI Consejeria. al bienestar vy
Unidad de Bienestar | - PCI Bolsa de trabajo. defensa de los

y Empleabilidad.

- Diagnéstico  de

Practica

estudiantes.

las necesidades
de bienestar y
empleabilidad de
los estudiantes.
- Plan anual de
trabajo de Ia
Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

Comité de
Intervencién frente
al hostigamiento
sexual

preprofesional.
Emprendimientos.

F. Macroproceso: Seguimiento a egresados
El seguimiento de egresado esta a cargo de la Unidad de bienestar y empleabilidad
esta constituido por las acciones de ubicacién de todos sus egresados asi como el
registro permanente de informacion sobre su insercion y trayectoria laboral
asimismo promueve la conformacion y desarrollo de una comunidad de egresados
y Constitucién de redes, el seguimiento de egresados aporta insumos para la
actualizacion del perfil de egreso y el plan curricular al fin de mejorar el impacto

social y la imagen institucional de la institucion.
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Seguimiento de egresados

Nombre del proceso Seguimiento de egresados
Objetivo Mantener informacién actualizada sobre la ubicacién, insercién, trayectoria laboral
y necesidades formativas de los docentes egresados.

Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad y Unidad Académica y Formacion Continua
Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatario

GEREDU Cusco. Proyecto  Educativo | Registro Registro Docentes

UGEL. Institucional. informacion sobre actualizado egresados

Asociacion de | Plan Anual de | ubicacién, insercién, | de egresados

egresados. Trabajo. trayectoria laboral y | y diagnéstico

Direccién General. RI necesidades de

Unidad de Bienestar y | Plan de seguimiento | formativas. necesidades

Empleabilidad. de egresados Conformacion de la | formativas.

Unidad Académica y de asociacion de

Formacion Continua. egresados.

Subcomponente soporte o procesos de tipo soporte
A. Macroproceso: Gestién de Procesos de Soporte
Comprende la gestién de recursos econdémicos y financieros, la gestion de la
logistica y abastecimiento, la gestibn de personas, la gestion de recursos
tecnolégicos, atencién al usuario y asesoria legal. Esta relacionado con la calidad
de infraestructura, disponibilidad de personal docente idéneo y previsibn econémica
y financiera.

- Gestion de recursos econémicos y financieros

Nombre del proceso \ Gestion de recursos econémicos y financieros

Objetivo Asegurar la calidad del servicio educativo del IESPPSA mediante la prevision
econdmica y financiera.
Responsable \ Area de Administracion

Proveedores SECEN Subprocesos Productos Destinatario
EIR Ltda.SA. Planificacion Gestion de Informe de gestion | Directivos
Direcciéon General. | estratégica ingresos y generacion de los | Jerarquicos
Unidad Académica | Presupuesto Gestion del gasto. recursos Administrativos
y de Formacién | anual econdémicos y | Docentes
Continua. Informacion financieros. Estudiantes
Area de | financiera Balances y
Administracion Politicas y reportes

regulaciones econdémicos y
financieras financieros.
Informacién de

proveedores y

contratos
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- Gestion logisticay abastecimiento

Nombre del proceso Gestion logistica y abastecimiento
Objetivo Asegurar la eficiente gestidn logistica y abastecimiento para el funcionamiento
adecuado del IESPPSA
Responsable Area de Administracion
Proveedores .~ Subprocesos Productos Destinatario

EIR Ltda.SA. PEL. Gestion de las Plan de Directivos
Direccion General. | PAT. adquisiciones y abastecimiento | Jerarquicos
Unidad Académica | Requerimientos contrataciones Procesos de Administrativos
y de Formacién | Plande producciéony | Gestion del adquisicién Docentes
Continua. Actividades almacény Gestion de Estudiantes
Area de | Informacion de | patrimonio inventario
Administracion proveedores Gestion de

Politicas y proveedores

procedimientos Controly

de abastecimiento seguimiento

Informacion de logistico

Inventario Informes de

Informacion de gestion

costos y logistica

presupuesto

- Gestion de personas

Nombre del proceso Gestion de personas
Objetivo Gestiona de manera oportuna el cuadro de asignacién de personal y controla el
desempefio del personal docente y administrativo.
Responsable Area de Administracion

Proveedores SELE .~ Subprocesos Productos | Destinatario
EIR Ltda.SA. PEI. Selecciény - Procesos de | Directivos
Direccion PAT. contratacion reclutamiento y | Jerarquicos
General. Requerimientos de | docente seleccién Administrativos
Area de | personal - Contratos y | Docentes
Administracion Politicas y normativas registros Estudiantes

Sistemas de laborales
informacion de - Programas de
recursos humanos capacitacion y
Informacién laboral y desarrollo
contractual - Evaluacion  del
Planes de desarrollo y desempefio
capacitacion
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- Gestion de recursos tecnoldgicos

Nombre del proceso Gestion de recursos tecnolégicos

Objetivo Gestionar de manera eficiente los recursos tecnol6gicos del IESPPSA

Responsable Area de Administracion
Proveedores Entrada Subprocesos

Productos Destinatario

MINEDU. Proyecto Sistema de | Sistemas y | Directivos
GEREDU Cusco. Educativo informacion aplicaciones Jerarquicos
Direccién General. institucional académica. informaticas Administrativos
Area de | (PEI). Sistema de | Servicios de | Docentes
administracion Plan Anual de | informacién soporte técnico Estudiantes

Trabajo (PAT). institucional. Seguridad de la

Requerimientos Recursos informacion

de tecnologia materiales, Informe de

Necesidades de humanos y | gestiébn recursos

capacitacion presupuestales. tecnoldgicos del

Inventarios y IESPPSA

registros

tecnoldgicos

- Atencioén al usuario

Nombre del proceso Atencioén al Usuario
Objetivo Brindar atencién eficiente al publico usuario del IESPPSA sobre tramites
documentarios y servicios institucionales.

Responsable Area de Administracion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU. - PEL Sistema de |-Respuestas y | Directivos
Instituciones - Reglamento informacion soluciones a | Jerarquicos
educativas y Institucional. académica. consultas y | Administrativos
organismos - PAT. Sistema de | solicitudes Docentes
externos - MPI informacion - Orientacion y | Estudiantes
Persona Natural | - Consultas y | institucional. asesoramiento Comunidad

o0 Juridica solicitudes Atencion al usuario |- Tramites y

Direccion gestiones

General. realizados

Area de

Administracion

Personal

administrativo

Secretaria

Académica.
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- Asesorialegal

wiww eappeaniaana adu pe

N\[eInloJXe [ NeI o[-l Asesoria legal
Objetivo Brindar asesoria legal sobre asuntos relacionados con la aplicacién de leyes,
normativas y reglamentos internos relacionados con el quehacer de la institucion.
Responsable Area de Administracion
Proveedores | Entrada = Subprocesos Productos ' Destinatario
MINEDU. PEI. Sistema de |- Informes y dictamenes | Directivos
GEREDU Cusco. | Reglamento informacion legales Jerarquicos
Direccion Institucional. académica. - Andlisis de contratos y | Administrativos
General. PAT. Sistema de | documentos legales Docentes
Secretaria Consultas y informacion - Recomendaciones Estudiantes
Académica. solicitudes de institucional. legales Comunidad
Area de | asesoramiento Recursos - Asistencia en
Administracion Legislacion materiales, procedimientos legales
educativa humanos y | Actualizacién normativa
Reglamentos presupuestales. - Asesoramiento
internos preventivo
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”

D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

4. IDENTIFICACION,

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE

FLUJO DE LOS

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Cadigo Proceso Cadigo Procedimiento
PAO1 | Matricula PAO1.1 | Ejecutar matricula
PAO2 | Traslado PAO02.1 | Tramitar traslado interno
PA02.2 | Tramitar traslado externo
Servicios _ i __
. PAO3 | Convalidacion PA03.1 | Tramitar convalidacion
exclusivos
PA04 | Licencia de estudios PA04.1 | Tramitar licencia de estudios
PAO5 | Reincorporacion PAO5.1 | Tramitar reincorporacién
PAO6 | Emision de grados vy titulos PA06.1 | Emitir grados y titulos
PAO7 | Duplicado de grados y titulos PAQO7.1 | Tramitar duplicado de grados y
titulos
PAO8 | Rectificacion de grados vy titulos PA08.1 | Rectificar grados y titulos
PA09 | Subsanacién PA09.1 | Tramitar subsanacion
De oficio | PA10 | Retiro PA10.1 | Tramitar retiro
PA11 | Certificacion PA11.1 | Tramitar certificacion
PA12 | Titulos profesionales PA12.1 | Tramitar titulo profesional
PA13 | Admision PA13.1 | Desarrollar admisién
Internos PA14 | Registro de grados y titulos PA14.1 | Tramitar registro de grados y
titulos
PA15 | Repositorio institucional PA15.1 | Publicar  investigaciones en
repositorio institucional
PA16 | Programas de formacidn continua PA16.1 | Gestionar programas de

formacion continua

Formando Formadores
COMN CIENCIA
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

Procedimientos académicos
PAO1: Matricula
PAO1.1: Ejecutar matricula

Nombre del procedimiento | PAOL1.1: Ejecutar matricula

Siglas y definiciones SIA Sistema de Informacion Académica
DNI Documento Nacional de Identidad
PE Programa de estudios
RD Resolucién Directoral
MP Mesa de partes
SA Secretaria Académica

Recursos del procedimiento . .
P 1. Ser estudiante o haber ingresado a alguna de las carreras

profesionales que oferta la IESPPSA.
2. Certificados de estudios

3. Para el caso de estudiantes del Il al VII ciclo, haber aprobado el
75% de los créditos del ciclo académico anterior. Para
estudiantes del VIII al X ciclo haber aprobado el 100% de
créditos del ciclo inmediato anterior.

4. Comprobante de pago por derecho de matricula (original y dos
copias), segun lo establecido en el TUPA institucional.

Resultados del Néminas de matricula de cada uno de los ciclos de los programas
procedimiento de estudio.

Alcance del procedimiento 1. Ingresantes y estudiantes de la IESPPSA.

Actividades/operaciones 1. Derecho de pago de acuerdo al TUPA y segun la lista oficial de
estudiante emitido por SA 'y a cargo de administracion

Entrega boleta y ficha de matricula en Administracion.

El estudiante presenta boleta de pago a SA

Verifica la informacion recibida a cargo de SA

Registra los datos en el sistema local/SIA a cargo SA

Entrega ficha de matricula a cargo SA al estudiante.

oarwN

Proceso relacionado PAO02.1: Tramitar traslado interno y PA09.1: Tramitar Subsanacién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Area de Calidad Director General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: PA01.1 EJECUTAR MATRICULA

Estudiante Secretaria Académica
|
Reelizar pego por Presenta boleta de Verificar informacion Registrar datos en el
derecho de matricula recibida = ieme
de acuerdo al TUPA n
Derecho de Pago Fichade matricula _ Entregar ficha de
: matricula

Formando Formadores

CON CIENCIA
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PAO2: Traslado
PAO02.1: Tramitar traslado interno

Nombre del procedimiento | PA02.1: Tramitar traslado interno

Siglas y definiciones SIA Sistema de Informacion Académica

DNI Documento Nacional de Identidad

PE Programa de estudios

RD Resolucién Directoral

MP Mesa de partes

CT Conformar comisién de traslado

JUAFC| Jefe de Unidad Académica y de Formacién Continua

SA Secretaria Académica

Recursos del procedimiento| 1. Solicitud dirigida al director general antes de iniciado el proceso
de matricula.

Recibo de pago por concepto de traslado.

Constancia de vacante disponible.

Copia de DNI

Boleta de notas de los ciclos estudiados.

e [HAEN

Resultados del
procedimiento

esolucmn de traslado interno entregada al estudiante.

Alcance del procedimiento Estudiantes de los programas de estudio del IESPPSA que solicitan
traslado interno.

Actividades/operaciones 1. Pago por derecho de traslado interno en Administracion.
Presentacion de solicitud de traslado interno indicando el ciclo y
PE de origen y PE de interés o destino, a través de MP.

3. Conformacién del Comité de traslado bajo la supervision del
JUAFC.

4. El traslado procede previa verificacion de la existencia de
vacante en el Programa de Estudios de destino.

5. Lacomisidn encargada revisay evalla el expediente presentado
y de emitir el informe sobre los cursos que han sido
convalidados

6. Emitir informe de expediente de traslado interno a cargo de la
CT.

7. Registrar traslado en el SIA

8. Elaboracién del proyecto de RD a cargo de la SA.

9. Firma de la R.D. de aprobacion.

10. Entrega de resultados al estudiante.

Proceso relacionado PAOL1.1 Ejecutar matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académicay de F. C | Secretaria Académica Director General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

e DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA02.1 TRAMITAR TRASLADO INTERNO

Unidad Académica y
Estudiante Mesa de Partes de Formacion Comision de traslado  Secretaria Académica Direccion General
Continua

Recepcionar Corformar Evaluar Registrar

Fage por solicitud :
derechode  —— verificary —> comisibnde —— expedientey : traslado en el
traslado interno : _ g ] traslado (CT) : requisitos : sistema
: expediente / : ;

l l

NO Elaboracién de Firmar R.D.
R.D. :

NO l Sll

Devolver P Emitir informe
expediente § de expediente

Entregar

Resultadosde <«
traslado
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PAO02.2: Tramitar traslado externo

Nombre del procedimiento | PA02.2: Tramitar traslado externo

Siglas y definiciones SIA Sistema de Informacion Académica
DNI Documento Nacional de Identidad
PE Programa de estudios
RD Resolucién Directoral
DG Direccién General
MP Mesa de partes
CT Conformar comisioén de traslado
JUAFC| Jefe de Unidad Académica y de Formacién Continua
SA Secretaria Académica
Recursos del procedimiento| 1. Solicitud dirigida al director general antes de iniciado el proceso
de matricula.
2. Recibo de pago por concepto de traslado externo.
3. Constancia de vacante disponible.
4. Copia de DNI
5. Boleta de notas de los ciclos estudiados en la institucion de

procedencia
6. Certificado de estudios de la Institucion de Procedencia.

Resultados del Resolucién de traslado externo entregada al estudiante.
procedimiento

Alcance del procedimiento Estudiantes de los programas de estudio de otras instituciones.

Actividades/operaciones 1. Presentacion de solicitud de traslado externo indicando el ciclo
y PE de origen y PE de interés o destino, a través de MP.

MP deriva a DG el expediente

DG entrega el expediente a SA

Revision y evaluacion de la vacante a cargo de SA

SA eleva certificado de estudios al SIA

SIA evalla y autoriza traslado

SA elabora constancia de vacante

Presentacion de solicitud de traslado externo indicando el ciclo
y PE de origen y el PE de interés o destino, a través de MP.

9. Firma de la RD de traslado externo por DG

10. Entrega de resultados al estudiante.

NGO AWN

Proceso relacionado PAO1.1 Ejecutar matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académicay de F. C | Secretaria Académica Director General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

e DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA02.2 TRAMITAR TRASLADO EXTERNO

Estudiante Mesa de partes Direccion General Secretaria Académica
Presentar solicitud : Recepcionar y derivar : Recepcionar y derivar Revisar y evaluar el
de convalidacién § el expediente i el expediente ] expediente

.

Solicitud de traslado
NO
T S|
Revisar y evaluar el
Boleta de pago expediente
v l
Devolver expediente » Re\ns.ar Y (?valuar el
: : expediente
!

ry

“ f EHERE Eatli € iR oS -— Firmar R.D. 4—————— Elaboracién de R.D.
; de traslado ; :
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PAO3: Convalidacion

PA03.1: Tramitar convalidacion
Nombre del procedimiento | PA03.1: Tramitar convalidacion

Siglas y definiciones SIA Sistema de Informacion Académica
DNI Documento Nacional de Identidad
PE Programa de estudios
RD Resolucién Directoral
DG Direccién General
MP Mesa de partes
CT Conformar comisién de traslado
JUAFC| Jefe de Unidad Académica y de Formacién Continua
SA Secretaria Académica
Recursos del procedimiento| 1. Solicitud dirigida al director general antes de iniciado el proceso
de matricula.

2. Silabos de los cursos y/o médulos cursados.
3. Constancia de aprobacion del ciclo.

Resultados del Resolucién de convalidacion entregada al estudiante.
procedimiento

Alcance del procedimiento Estudiantes de los programas de estudio de otras instituciones.

Actividades/operaciones Solicitud de convalidacion y requisitos solicitados a través de MP

MP deriva a DG el Expediente

DG entrega el expediente al JUAFC

Conformacién del CT bajo la supervisién de JUA

Revisién de la convalidacién podra otorgarse cuando el curso a

convalidar tenga una similitud en contenido, en por lo menos el

70 %al curso de destino a cargo de la CT.

6. Evaluacioén de los cursos de estudios generales se convalidaran
de manera automatica siempre y cuando el nimero de créditos
sea igual o mayor al nimero de créditos del curso del PE a cargo
del CT.

7. No procede la convalidacibn de lo siguiente: cursos
desaprobados, cursos del componente curricular de formacion
especifica, excepto si proviene del mismo Programa de
Estudios,

8. Pago por derecho de convalidacion en el Area de
Administracion.

9. Elaboracién del RD de aprobacién por SA.

10. Firma de la R.D. de convalidacion por traslado DG.

11. Entrega de la R.D al estudiante solicitante.

arwdE

Proceso relacionado PAO1.1 Ejecutar matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académicay de F. C | Secretaria Académica Director General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SANTA ANA”

D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

e DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA03.1 TRAMITAR CONVALIDACION

Unidad Académica

Estudiante

Presentar
solicitud de
convalidacién

Comision de

Mesa de Partes y de Formacion
g traslado
Continua
Recepcionar :
: = Conformar : Evaluar
: solicitud y Ny : .
——> = comisién de ¢ expediente y
: verificar e : g
3 traslado (CT) : requisitos
expediente :

INO

Devolver
expediente

Entregar

|

] sl

Emitir informe
de expediente

=t

Area
Administracion

Pago por
derecho de
convalidacién

Secretaria
Académica

: Registrar
—— traslado en el
sistema

l

Elaboracion de
R.D.

Direccion General

Firmar R.D.

A

Resultados
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PAO4: Licencia de estudios

PAO04.1: Tramitar licencia de estudios
Nombre del procedimiento | PAO4.1: Tramitar licencia de estudios

Siglas y definiciones SIA Sistema de Informacion Académica
PE Programa de estudios
RD Resolucién Directoral
DG Direccién General
MP Mesa de partes
SA Secretaria Académica

Recursos del procedimiento| 1. Solicitud dirigida al director general del IESPPSA. (FUT
institucional)

2. Por salud, certificado médico u otro documento similar que
acredite el estado de salud del solicitante.

3. Comprobante de pago por derecho de licencia de estudios,
segun lo establecido en el TUPA Institucional.

Resultados del Resolucién de licencia entregada al estudiante.

procedimiento

Alcance del procedimiento Estudiantes de los programas de estudio que requieran tramitar la

licencia de estudios.

Actividades/operaciones 1. Presentacion de solicitud de licencia de estudio a través de MP.

2. MP deriva a DG el Expediente del estudiante.

3. DG deriva el expediente a SA del IESPP.

4. Revisar el tiempo establecido de la licencia de estudio por SA.

5. SA procede a ingresar la licencia en el SIA.

6

7

8

. Elaboracion y proyeccion del RD a cargo de la SA.
. Firma de la R.D. de aprobacion por DG.
Entrega de la RD al estudiante.

Proceso relacionado PAOQ01.1 Ejecutar matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Area de Calidad Director General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

DIAGRAMA DE FLUJO:

Estudiante

Presentar
solicitud de
licencia de

estudios

l

Solicitud

PROCEDIMIENTO: PAO4.1 TRAMITAR LICENCIA DE ESTUDIOS

Mesa de Partes

Recepcionar
solicitud y
verificar
expediente

|

NO

Devolver

expediente

Entregar
Resultados de
traslado

Direccion General

Evaluar
expediente

|

Tramitar

expediente j

S

S|

Registrar

Secretaria Académica

Elaboracion de

licencia en el
sistema

—

R.D.

Firmar R.D. <

Formando Formadores
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PAO5: Reincorporacion

PAO05.1: Tramitar reincorporacion
Nombre del procedimiento | PAO05.1: Tramitar reincorporacion

Siglas y definiciones SIA Sistema de Informacion Académica
PE Programa de estudios
RD Resolucién Directoral
DG Direccién General
MP Mesa de partes
SA Secretaria Académica

Recursos del procedimiento| 1. Solicitud dirigida al director general del IESPPSA dentro del
plazo establecido adjuntando documentacion que justifique la
solicitud.

2. Resolucion de licencia

3. Comprobante de pago por derecho de reincorporacion, segun lo
establecido en el TUPA Institucional.

Resultados del Resolucién de reincorporacion entregada al estudiante.

procedimiento

Alcance del procedimiento Estudiantes de los programas de estudio que requieran realizar

reincorporacion.

Actividades/operaciones 1. Presentacion de solicitud de retorno de estudio segun los

requerimientos a través de MP.

MP registra y deriva a DG el Expediente del estudiante.

DG revisa y deriva el expediente a SA.

SA verifica las condiciones del estudiante para seguir sus

estudios dando conformidad.

Registrar reincorporacion en el sistema.

Elabora RD de reincorporacion del estudiante.

Firma de la R.D. de aprobacién por DG.

. Entrega de la RD al estudiante y administracion.

Proceso relacionado PAOL1.1: Ejecutar matricula

PAO4.1: Tramitar licencia de estudios

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Area de Calidad Director General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SANTA ANA”

D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

DIAGRAMA DE FLUJO

—

Estudiante

Presentar
solicitud de
reincorporacion

l

Solicitud

Resolucion de
licencia

l

PROCEDIMIENTO: PA05.1 TRAMITAR REINCORPORACION

Mesa de Partes

Recepcionar
solicitud y
verificar
expediente

|

—_— 5

NO

Devolver
expediente

Resultados de
convalidacion

S

Direccion General Secretaria Académica
Evaluar
Tramitar expediente y
expediente condiciones para
estudiar

4_ Firmar R.D.

|

SI
Registro de Elaboracion de
reincorporacion R.D.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PAO6: Emision de grados y titulos
PAO06.1: Emitir grados y titulos

Nombre del procedimiento | PA06.1: Emitir grados y titulos

Siglas y definiciones SIA Sistema de Informacion Académica
PE Programa de estudios
RD Resolucién Directoral
DG Direccién General
MP Mesa de partes
SA Secretaria Académica
AA Area de Administracion

Recursos del procedimiento| 1. Solicitud dirigida al director general del IESPP-SA, adjuntando
los documentos que acreditan la obtencion del grado, titulo o
certificacion correspondiente.

Resultados del Diploma de grado y titulo profesional
procedimiento

Alcance del procedimiento Estudiantes y/o egresados del IESPP-SA.

Presentacion de la carpeta de grado o titulo dirigido a MP.

MP registra y deriva a DG el Expediente

DG entrega el expediente a SA

SA verifica los requisitos de la carpeta de grado o titulacion y

para la emision del informe a DG

Aprobacién mediante acta por el Consejo Directivo

RD de aprobacién de tramite por DG

Realizar el tramite de caligrafiado por SA en coordinacion con el

AA.

8. Firmar el diploma de grados o titulo DG.

9. Realizar el registro del grado o titulo ante la entidad
correspondiente.

10.Entrega del grado y/o titulo y firma en el libro de registros por el

Actividades/operaciones

PwnNE

Noo

interesado.
Proceso relacionado PAOQ7.1: Tramitar duplicado de grados y titulos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Area de Calidad Director General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

e DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA06.1 EMITIR GRADOS Y TITULOS

Estudiante Mesa de Partes Direccién General Secretaria Académica Consejo Directivo
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SANTA ANA”
D.S.N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PAOQ7: Duplicado de grados y titulos

PAOQ7.1: Tramitar duplicado de grados y titulos

Nombre del procedimiento

PAOQ7.1: Tramitar duplicado de grados y titulos

Siglas y definiciones

SIA Sistema de Informacién Académica
PE Programa de estudios

RD Resolucién Directoral

DG Direccion General

MP Mesa de partes

SA Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al director general del IESPP-SA, adjuntando
los documentos pertinentes para la emision de duplicado de
grados y titulos.

Resultados del
procedimiento

Diploma de grado y titulo profesional (duplicado)

Alcance del procedimiento

Estudiantes y/o egresados del IESPP-SA, que tengan los

documentos pertinentes para obtener el duplicado.

Actividades/operaciones

1. Tramite de Duplicado de Diploma de Titulo Profesional, requisitos:

En caso de robo o pérdida:

Solicitud dirigida al director general del IESPPSA

Denuncia policial original

Declaracion jurada de pérdida o robo

Publicacion en un diario de mayor circulacion del aviso de
pérdida del diploma o titulo

Copia simple de registro de inscripcion del Grado y/o Titulo en la
GEREDU-C y/o SUNEDU

Copia autenticada, legalizada del DNI vigente.

02 fotografias tamafo pasaporte

Derecho de pago de acuerdo al TUPA

En caso de deterioro o mutilacién:
Solicitud dirigida al director general del IESPPSA
Declaracion jurada del deterioro o mutilacion.
Adjuntar diploma o titulo deteriorado o mutilado (original)
Copia simple de registro de inscripcién del Grado y/o Titulo
Copia simple de Resolucion de inscripcion en la GEREDU
- Copia autenticada, legalizada del DNI vigente.
- 02 fotografias tamafio pasaporte
- Derecho de pago de acuerdo al TUPA
MP deriva a DG el Expediente.
DG entrega el expediente a SA.
Revision de requisitos por SA y emision del informe a DG.
Aprobacién del tramite de duplicado de diploma de titulo
profesional mediante acta del Consejo Directivo.
RD de aprobacion de tramite por DG.
Informe solicitando aprobacion del duplicado de diploma de
grado o titulo para su registro
8. Realizar el tramite de caligrafiado por SA.
9. Firmar el duplicado de diploma de grados o titulo por DG.
10.Realizar el registro del grado o titulo ante la entidad competente.
11.Entrega y firma el libro de registros por el interesado.

arwd

No

Proceso relacionado

PAO06.1: Emitir grados y titulos

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Area de Calidad Director General

I Formando Formadores

CON CIENCIA
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO -
“SANTA ANA” o T
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAD7.1 TRAMITAR DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

“SANTA ANA”

PAO08: Rectificacién de grados y titulos

PAO08.1: Rectificar grados y titulos

Nombre del procedimiento

PAO08.1: Rectificar grados y titulos

DG Direccion General

MP Mesa de partes

PE Programa de estudios

RD Resolucién Directoral

SA Secretaria Académica

TUPA Texto Unico de Procesos Administrativos
SUNEDU| Superintendencia Nacional de Educacién Superior
AA Area de administracion

Recursos del procedimiento

Solicitud dirigida al director general del IESPP SA, adjuntando los
documentos que acrediten la correccion.

Resultados del

procedimiento

Diploma de grado o titulo

Alcance del procedimiento

Estudiantes y/o egresados del IESPP SA

Actividades/operaciones

1.

2.
3.
4

o u

8.
9.
10.

Presentacion de la carpeta de grado o titulo dirigido a MP.

MP registra y deriva a DG el Expediente.

DG entrega el expediente a SA.

SA verifica los requisitos de la carpeta de grado o titulacion y
para la emision del informe a DG.

Aprobacién mediante acta por el Consejo Directivo.

RD de aprobacién de rectificacion por DG.

Realizar el tramite de caligrafiado por SA en coordinaciéon con
el AA.

Firmar el diploma de grados o titulo por DG.

Realizar el registro del grado o titulo ante la SUNEDU.

Entrega del grado y/o titulo rectificado y firma en el libro de
registros por el interesado.

Proceso relacionado

PAO06.1: Emitir grados y titulos

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Secretaria Académica

Area de Calidad

Director General

Formando Formadores

CON CIENCIA
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO -
“SANTA ANA” o T
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PADB.1 RECTIFICAR GRADOS Y TITULOS
Estudiante Mesa de Partes Direccion General Secretaria Académica Consejo Directivo
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PA09: Subsanacion

PA09.1: Tramitar subsanacion

Nombre del procedimiento

PAQ09.1: Tramitar subsanacién

Siglas y definiciones

CA | Carrera autorizada (carreras autorizadas que aun no han sido
licenciadas)

DG | Direccién General

MP | Mesa de partes

PE | Programa de estudios

SA | Secretaria Académica

DF | Docente Formador

Recursos del procedimiento

Solicitud dirigida al Director General del IESPP- SA, dentro del plazo
establecido adjuntando documentacion que justifique la solicitud.
Pago segun créditos del curso de acuerdo al TUPA del IESPP-SA.

Resultados del
procedimiento

Actas de evaluacion de subsanacién

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de subsanacion a través de MP.
Publicacion de aptos para el pago.

El estudiante se matricula en el programa de subsanacion en SA
presentando boleta de pago.

Aprobacién del proceso de subsanacion mediante un RD.
Designacién del docente por SA.

Elaboracion del Registro Auxiliar por el DF.

Elabora las actas complementarias de subsanaciény se registra
las notas en el SIA a cargo SA.

W

Nowuks

Proceso relacionado

PAQ1.1: Ejecutar matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Area de Calidad Director General

Formando Formadores

CON CIENCIA
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA09.1 TRAMITAR SUBSANACION

Estudiante Mesa de partes Secretaria Académica Docente Formador
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PA10: Retiro
PA10.1: Tramitar retiro

Nombre del procedimiento | PA10.1: Tramitar retiro

Siglas y definiciones CA | Carrera autorizada (carreras autorizadas que aun no han sido
licenciadas)

DG | Direcciéon General

MP | Mesa de Partes

PE | Programa de estudios

SA | Secretaria Académica

Recursos del procedimiento | 1. Relacion de estudiantes no matriculados
2. Relacién de estudiantes con reserva o licencia de estudios
3. Solicitud de estudiante por retiro voluntario

Resultados del| Resolucion Directoral de aprobacion de retiro
procedimiento

Alcance del procedimiento | Estudiantes del IESPP-SA

Actividades/operaciones 1. Solicitud de retiro voluntario presentado a MP / verificacion de
estudiantes para reincorporacién por reserva o licencia /
estudiantes no matriculados (20 dias habiles).

2. MP registray deriva a DG el Expediente del estudiante.

3. DG verificay entrega el expediente a SA.

4. Informe de situacion de retiro de los estudiantes a DG por parte
de SA.

5. Registrar retiro en el sistema (SIA).

6. Elaboracién de RD de aprobacion de retiro por SA a DG.

7. Firmade la RD por DG.

Proceso relacionado PAOL.1: Ejecutar Matriculay PA04.1: Tramitar licencia de estudios
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Area de Calidad Director General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA” o T
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA10.1 TRAMITAR RETIRO

Estudiante Mesa de partes Direccion General Secretaria Académica
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PA11: Certificacion

PA11.1: Tramitar certificacion

Nombre del procedimiento

PA11.1: Tramitar certificacion

Siglas y definiciones CA Carrera autorizada (carreras autorizadas que aun no han
sido licenciadas)
DG Direccién General
MP Mesa de Partes
PE Programa de estudios
RD Resolucién Directoral
SA Secretaria Académica
AA Area de Administracion

Recursos del procedimiento

Solicitud dirigida al Director General

Resultados del
procedimiento

Constancia de egresado
Certificado de estudios

Alcance del procedimiento

Estudiantes y/o egresados del IESPP-SA.

Actividades/operaciones 1. Pagar derecho de certificacion

2. Presentacion de solicitud con requisitos:

- Nombres y Apellidos

- DNI

- Denominacion del PE o CA

- Periodo de ejecucion

- Fecha de culminacién del programa cursado y derecho de
pago en el AA a través de MP.

MP registra y deriva a DG el expediente

DG revisa y deriva el expediente a SA

Elaboracion de la Constancia de egresado o Certificado de

estudios en concordancia con el SIA.

6. Firma de la constancia de egresado y/o Certificado de estudios
por SAy DG

7. Tramitar visado del certificado en la GEREDU por parte del AA

8. Entrega de la constancia de egresado y/o certificado de estudios
al estudiante.

vk w

Proceso relacionado

PAO1.1: Ejecutar Matricula

Elaborado por:

Revisado por:

IAprobado por:

Secretaria Académica

Area de Calidad

Director General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SANTA ANA” - -
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED Y <
. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PA11.1 TRAMITAR CERTIFICACION
Estudiante Area de Administracién Mesa de Partes Direccién General Secretaria Académica
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PA12: Titulos profesionales
PA12.1: Tramitar titulo profesional

Nombre del procedimiento | PA12.1: Tramitar titulo profesional

Siglas y definiciones CA | Carrera autorizada (carreras autorizadas que aun no han sido
licenciadas)

DG | Direccién General

MP | Mesa de Partes

PE | Programa de estudios

RD | Resolucién Directoral

SA | Secretaria Académica

JE | Jurado Evaluador

JUIl | Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacién

Recursos del procedimiento| Solicitud dirigida al Director General
Proyecto de la tesis
Informe de la tesis

Resultados del RD de conformidad del proyecto de Tesis
procedimiento RD de conformidad del informe final de la Tesis
Actas de sustentacion

Alcance del procedimiento | Estudiantes y/o egresados del IESPP-SA.

Actividades/operaciones 1. Presentacion del proyecto de la tesis con aprobacién del asesor
por MP.

2. MP deriva a DG el Expediente.

3. DG entrega el expediente al JUII.

4. Informe y proyeccion del RD elaborado por el JUIl de los
proyectos para la conformidad por DG.

5. RD de conformidad de los proyectos de tesis.

Desarrollo de la tesis por el estudiante.

7. Presentacion del informe final de la tesis con aprobacion del
asesor por MP.

8. Informe y proyeccién del RD elaborado por el JUIl de los
informes finales para la conformidad por DG.

9. RD de conformidad del informe final de la tesis.

10. Presentacion de la carpeta de sustentacion de la tesis
cumpliendo los requisitos por MP.

11. Verificacion del cumplimiento de los requisitos e informe de
conformidad por SA a DG con copia a JUII.

12. Informe de designacibn de jurados y cronograma de
sustentacion elaborados por el JUII.

13. Sustentacidn de la tesis por los estudiantes.

14. Actas de sustentacion correspondiente.

o

Proceso relacionado PAO06.1: Emitir grados y titulos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de Investigacion e Area de Calidad Director General
Innovacion
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“SANTA ANA”

D.S.N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA12.1 TRAMITAR TITULO PROFESIONAL
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PA13: Admisién

PA13.1: Desarrollar admision

Nombre del procedimiento

PA13.1 Desarrollar admision

Siglas y definiciones

CA Carrera autorizada (carreras autorizadas que aun no han
sido licenciadas)

DG Direccion General

MP Mesa de Partes

PE Programa de Estudios

RD Resolucién Directoral

SA Secretaria Académica

TUPA Texto Unico de Procesos Administrativos

Recursos del procedimiento

1. Certificado de estudios visados por la UGEL
2. Partida de Nacimiento original

3. Copiade DNI

4. 03 fotos tamafio pasaporte a color

5. Derecho de pago por admision

Resultados del
procedimiento

Ingresantes al IESPP-SA

Alcance del procedimiento

Ciudadano/a que desee estudiar un programa de estudios en el
IESPP-SA

Actividades/operaciones

1. DG solicita a la GEREDU aprobacion de vacantes mediante un
RD.

2. Formar Comisiébn de admisién por el CONSEJO ASESOR
mediante una Resolucion

3. Lacomisién de admision realiza la convocatoria del proceso de
admision segun el cronograma establecido por la misma.

4. Registra postulantes en el sistema SIA por SA.

5. Elaborar las pruebas de admisién por la Comision de Admision.

6. Aplicacion del examen de conocimiento por Subcomisiéon de
aplicacién de prueba.

7. Registrar resultados en el SIA por SA

8. Publicar resultados preliminares para la fase de entrevista.

9. Realizar entrevista por la subcomisién de entrevista.

10. Realizar informe de resultados.

11. Registrar resultados de entrevista en el SIA.

12. Publicacion de los resultados finales en la pagina web del IESPP
y lugares visibles de la Institucién.

13. Remitir informe final a DG.

14. Emite oficio del informe final a la GEREDU.

Proceso relacionado

PAOQ1.1: Ejecutar la matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Area de Calidad Director General

I Formando Formadores

CON CIENCIA

65

Jirén Jorge Basadra N* 123 = Qui abamea
Taléfone 451 887 450 240
Wi espesantaana adu pe




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

d DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA13.1 DESARROLLAR ADMISION

Comision de Secretaria Subcomisién de Subcomision de
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PA14: Registro de grados y titulos
PA14.1: Tramitar registro de grados y titulos

Nombre del procedimiento PA14.1: Tramitar registro de grados y titulos

Siglas y definiciones CA Carrera autorizada (carreras autorizadas que adn no han
sido licenciadas)
DG Direccién General
MP Mesa de Partes
PE Programa de Estudios
RD Resolucién Directoral
SA Secretaria Académica
TUPA Texto Unico de Procesos Administrativos
SUNEDU| Superintendencia Nacional de Educacion Superior
BD Base de datos

Recursos del procedimiento | 1. Solicitud dirigida al Jefe de Secretaria Académica, informando
los grados académicos y titulos profesionales otorgados.

2. Padrén de grados académicos vy titulos profesionales impreso
visado por el Secretario General o quien haga sus veces.

3. DVD-ROM rotulado con el nombre del instituto superior y
namero de oficio, conteniendo:

- Padr6bn de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en formato de hoja de calculo.

4. Diploma escaneado en anverso y reverso en archivo PDF con
resolucién de 200 x 100 dpi. El nombre del archivo debe
contener los tres (03) digitos del cédigo del Instituto, seguido de
un guion bajo, el numero del Documento de Identidad guion bajo
y letra inicial del grado académico que corresponda.

Resultados del Grado y/o Titulo profesional registrado en SUNEDU.
procedimiento

Alcance del procedimiento Estudiantes y/o egresados del IESPP-SA

1. SAelabora lalista de estudiantes titulados.

2. Ingresa la informacién a la BD solicitado por la SUNEDU de
cada estudiante.

3. SA Elabora informe para DG.

4. Remitir oficio de inscripcion ante la SUNEDU por DG.

5. SUNEDU valida la informacion.

Actividades/operaciones

Proceso relacionado PA16.1: Gestionar programas de formacion continua
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Area de Calidad Director General
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA14.1 TRAMITAR REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

PA15: Repositorio Institucional

PA15.1: Publicar investigaciones en el repositorio institucional.

Nombre del procedimiento

PA15.1: Publicar investigaciones en el repositorio institucional

Siglas y definiciones

Ull — Unidad de Investigacion e Innovacion

Recursos del procedimiento

1. Trabajos de investigacion conducentes al grado de bachiller y
titulo profesional

2. Base de datos de investigacién

3. Autorizacion de investigacion

Resultados del
procedimiento

Trabajos de investigacion conducentes al grado de bachiller y titulo
profesional publicados en el repositorio institucional

Alcance del procedimiento

Estudiantes, egresados y/o docentes del IESPP-SA.

Actividades/operaciones

1. Preparacion de lainvestigacion

2. Revision y aprobacion interna

3. Preparacion de metadatos y documentos adicionales
4. Publicacion en el repositorio

5. Comunicacion de la disponibilidad

Proceso relacionado

PA14.1: Tramitar registro de grados y titulos

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Investigacién e
Innovacion

Area de Calidad Director General

Formando Formadores

CON CIENCIA
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d DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA15.1 PUBLICAR INVESTIGACIONES EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Unidad de Investigacion Repositorio
Recepcionar la S A ., Publicarenel Comunicacion de la

institucional

ks 2 Repositorio
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PA16: Programas de Formacién Continua

PA16.1: Gestionar programas de formacion Continua.

Nombre del procedimiento

PA16.1: Gestionar programas de formacion continua

Siglas y definiciones

JUAFC | Jefatura de Unidad Académicay Formacién Continua
MP Mesa de partes

PFC Programa de Formacion Continua

AA Area de Administracion

SA Secretaria Académica

DF Docentes formadores

DG Director General

Recursos del procedimiento

1. Plan de Trabajo del Programa
2. Contenido temético del programa

Resultados del
procedimiento

Realizacion de programas de formacion, cursos especializados,
eventos académicos y/o actividades de aprendizaje

Alcance del procedimiento

Graduados y profesores en servicio que tienen el interés de
inscribirse y formar parte en el programa de formacion continua
ofrecido por el IESPP-SA.

Actividades/operaciones

1. Difundir programas ofertados

2. Gestionar carga académica

3. Gestionar proceso de admision
4. Gestionar matricula

5. Desarrollar modulo/curso.

Proceso relacionado

ADMISION

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica y
Formacién Continua

Jefe de Secretaria Académica Director General

Formando Formadores

CON CIENCIA
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PA16.1 GESTIONAR PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Unidad Académica y de Formacion Continua

Difundir programas Gestionar proceso o : :
S—— de ad £ - Gestionar matricula
Gestionar carga Desarrollar curse /
académica médulo
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6. ESTRATEGIA PARA EL CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS:
La supervision y evaluacion de los procesos se efectuard de manera conjunta con la
Direccion General y el Consejo Asesor de la institucion. A través de este trabajo
coordinado, se podran detectar oportunidades de mejora que orientaran la priorizacion de
acciones dentro del Plan Anual de Trabajo (PAT) y facilitardn el cumplimiento de los
objetivos definidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI). Este proceso se
desarrollara cada afio hasta el 2029, en concordancia con las disposiciones establecidas

en el PAT y el PEI.

Jiném Jorge Basadra N* 123 - Quitabamba
Formando Formadores Teléfong +51 987 450 240
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- Directivas y  normatividad| - Diagnéstico de necesidades
. institucional formativas para el Servicio Direccion
Gestlo_g %e Direccion - Lineamientos académicos| Educativoen FIDy FC. Diciembre Informes de General
necesiaades general generales PEI diagnostico (Equipo de
formativas trabai
- PCl PAT rabajo)
- PEI
- Directivas y normatividad Acuerdos para la At D(i;recciér
institucional ; i ctas e enera
Gestion de Direccion - PEI implementacion del PE. Agosto instrumento s (Equipo de
condiciones general PCI de Gestion trabajo)
favorables )
- PAT
- MPI
- Diagnéstico de la situacion Planes de respuesta a los %"GCC'OP
actual desafios educativos. Junio, Setiembre | Reportes de € (laj?ecl;ad .
Gestionar el Direccion - Alternativas de solucion de ejecucion t?abg'o)
cambio general riesgo y conflictos J
- PEI
- PAT
H ot Informe de acciones
- Rerramientas e formativas para fortalecer I
; : nstrumentos .
) mstrumer]tlos de monitoreo buenas practicas. Area de Calidad
Planificacién |Area de calidad y evaluacion Enero de gestion (Comité de
- PEI calidad)
- PAT
- PCl
. Her:amien:as Z Estrategias e instrumentos
. Instrumentos ae de evaluacion < .
Monitoreo . . ) Area de Calidad
5 y ) _ monitoreo y evaluacion autoevaluacion, desarrollo o (Comité de
evaluacion  |Area de calidad | - pg) institucional, logro de Julio y diciembre | Informe de calidad)
- PAT competencias esperadas seguimiento
en el perfil de egreso y de
-pCl estrategias diferenciadas
considerando la diversidad.
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- Herramientas e instrumento - Informe de acciones
Retroaliment |Area de calidad de monitoreo y evaluacién formativas para fortalecer Noviembre Informe de " .
9 - Estandares de calidad buenas practicas. Area de Calidad
acion buenas (Comité de
- PEI o calidad)
- PAT préacticas
Unidad - Lineamientos académicos - Reglamento de Admision Agostoy  Reporte general Unidad Academica
Ami enerales. - isi6 ici L
Académica y g o Pruebas de Adm|3|0n- - diciembre del proceso de y de Formacion
de Formacién | - Reglamento de admision. - Resultados oficiales ladmision Continua y
. - Prospecto de Admision. procesados por SIA
Continua y ) Direccion General
L . L - Plan de trabajo del proceso de
Admision Direccion admision.
General - Postulantes.
Unidad - Disefios Curriculares Basicos | - Profesionales con formacion
IAcadémica y Nacionales. humana e integral de calidad.
Formaciéon  [Formacion - Orientaciones ~ para  la Diciembre Informes
o o planificacion y evaluacion de o
académica [continua; Area los aprendizajes. académicos Unidad Académica
de  Calidad; | - Lineamientos  académicos y de Formacion
i enerales. .
Unidad de 9 Continua
Bienestar vy | - Infor_m_e del proceso de
" admision.
Empleabilidad )
- Ingresantes Estudiantes.
Unidad L . L Informes finales
- Disefios Curriculares Basicos | - Resultados del proceso de
Préactica académica vy Nacionales. Practica Preprofesional. Abrily julio de practicas Coordinadora de
. . . . ) o . Practica
preprofesional [Formacion - Orientaciones ~ para la | - Informe final de la practica preprofesional e Investigacién
Continua y implementacion de los preprofesional. ales
moédulos de practica e . . P
Coordinacion investigacion. - Lineamientos de practica
- preprofesional
de practica e | - Reglamento institucional.
L - Informe de los proyectos
Investigacion | _ Reglamento  de  practica integradores anuales
reprofesional. . .
prep - Orientaciones para el
- Convenios con Il.EE. desarrollo de la practica
- Planes de préctica preprofesional.
preprofesional. - Convenios con los centros
asociados
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Direccion - Reglamento institucional. - Consejo de estudiantes. Diciembre Resoluciones Unidad de
general; - Plan de convivencia | - Consejo asesor con directorales y Bienestar Y
Participacion Unidad democratica. representacion de actas Empleabilidad
. . estudiantes.
institucional Académica;
Area de
calidad y
Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad
Unidad - Reglamento institucional. - Plan de trabajo de servicio
Académicay |- Plan de la Unidad de Bienestar psicopedagogico
iy ili - Programa de tutoria. Unidad de
Desarrollo Formacion y Empleabilidad. 9 o Diciembre .
Conti - Plan de tutoria institucional y de| - Informe de la ejecucion de Informes Bienestar Vi
personal onunua, | .
. aula. los planes y programas. Empleabilidad
Unidad de .
i - Estudiantes y docentes
Bienestary con formacion integral
Empleabilidad
Unidad - Politica de Investigacion - Produccién y divulgacion de Reporte  de
Académicay | - Reglamento de investigacion. articulos cientificos. Diciembre  [nvestigacion.
- Lineas de investigacion Unidad de

Investigacion e
innovacion en
FID

de Formacion
Continua,
Unidad

Investigacion

institucional.
Instructivo de investigacion.

Lineamientos Académicos
Generales.

Registro nacional de grados y

Investigacion e

innovacion

e Innovacion )
titulos (RENATI).
Unidad - . . Informes  de
PEI - Ficha de monitoreo vy .
Académicay | - RI acompafiamiento monltor.eo.s y
o _, pCI ) B fortalecimiento ] )
Fortalecimiento | Formacién - - Reporte del personal docente. |[Junio y diciembre |y Unidad Académica
de competencias| Continua - Perfil de competencias itacio capacidades e Formacion
P! profesionales del formador de - Planes de Capac:ltam_on de los ( p y
docentes Programas de Estudios informes Continua

- Plan de fortalecimiento de las
competencias profesionales
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- Proyecto Educativo Institucional.

Plan Anual de Trabajo.

Perfil docente

- Plan de capacitacion y
actualizacién docente

Investigacion e

Innovacion

Unidad - Reglamento general de _ Evaluaciones continuas a Diciembre 'InforrT]es q’e Unidad de
Investigacion e Académicay investigacion docentes investigacion Investigacion e
innovacion en ell  Formacion _ 2 ; - Plan de desarrollo de Innovacion
_ Plan de Formaci6n continua. investigaciones realizadas por
desarrollo Continuay los docentes.
profesional Unidad de
Investigacion e
Innovacion
- RI - Programas de Formacién
Gestion del  Unidad - PEI Continua
- - - Propuestas de los .
rogramas  de| Académica PCI L Informes finales| . o
prog Y. Plan de formacién programas de formacion Unidad Académica
formacién Formacion continua C(l)ntlnl;a . e Diciembre de programas y Formacion
continua Continua - Manual del buen - Plan de ejecucion de los de formacion ) .
= Programas de Continua y el Area
desempefio docente ; S ti
o . profesionalizacion docente. continua d lidad
- Modelo de servicio educativo e calida
Investigacion e Unidad - Proyecto Educativo Institucional| - Lineas de investigacion en Diciembre Informe final de Unidad Académica
innovacion en la| Académicay | - Plan Anual de Trabajo. :Jﬂgggggicgon la practica la investigacion y Formacién
formacion Formacion | - Plan de Formacion continua. | . o o y publicacion e innovacion Continuay el Area
) " - Lineas de investigacion. £ .
continua Continua; 9 de buenas préacticas docentes. de calidad
Unidad de
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- PEI
Promocion del Unidad de - RI - Acciones de apoyo al Informes del Unidad de
Bienestar y bienestary | - PC bienestar y defensa de los Diciembre soporte bienestar y
Empleabilidad leabilidad | ~ Diagndstico de las necesidades dgf ~ estudiantes. p leabilidad
mpieabilidad | empleabilioa bienestar y empleabilidad de los psicopedag empleabiiida
estudiantes. -
) ) 6gico,
- Plan anual de trabajo de la Unidad )
de Bienestar y Empleabilidad informes
del soporte
médico.
Unidad de | - proyecto Educativol - Registro actualizado de Plan de
Seguimiento de |  bienestary Institucional. egresados y diagnéstico de Marzo seguimiento a Unidad de
egresados |empleabilidady| _ 13 Anyal de Trabajo. necesidades formativas. egresados Bienestar y
Unidad - RI Empleabilidad con
Académicay Secretari
g - Plan de seguimiento de ecretaria
Formacion Académi
. egresados cademica.
Continua
- Planificacion estratégica - Informe de gestién y generacion Informes de Area de
Gestion de Area de - Presupuesto anual qe Ios_recursos econémicos y Diciembre . . »
- .| - Informacion financiera financieros. INgresos y Administracion
recursos administracion i ) .
] - Politicas y regulaciones - Balances y reportes econdmicos egresos
economicosy financieras y financieros.
financieros - Informacién de proveedores VY|
contratos
- PEL i :Zlan de at;aste:unlle.n.t(') Informes de Area de
- PAT. - Procesos de adquisicién ici y o »
o o . Diciembre atencion de Administracion
- - < - Requerimientos - Gestion de inventario
Gestion logistica Area de - idad
b i dmini .| - Plan de producciony - Gestion de proveedores necesidades
abastecimiento| administracién . . P
y - Actividades Informacion de | - Controly seguimiento
proveedores logistico
- Politicas y procedimientos - Informes de gestion logistica
- de abastecimiento
- Informacion de
- Inventario Informacién de
- costos y presupuesto
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Gestion de Area de - PEL - Procesos de reclutamiento y|  Diciembre Informes de Area de

ersonas administracion | - PAT seleccion ’
P o - Contratos y registros laborales gestion de Administracion
- Requerimientos de personal | programas de capacitacion RR.HH
- Politicas y normativas desarrol_lo
- Sistemas de informacion de - Evaluacion del desempefio
recursos humanos
- Informacion laboral y
- contractual
- Planes de desarrollo y
- capacitacion
Gestion de Area de - Proyecto Educativo institucionall - sjstemas y aplicaciones Diciembre Informes Area de
Recursos | Administracion (PEI). informaticas presentados administracion
- . - Servicios de soporte técnico
Tecnoldgicos - Plan Anual de Trabajo (PAT). ) p. .
o i - Seguridad de la informacion
- Requerimientos de tecnologia | _ |nforme de gestion recursos
- Necesidades de capacitaciéon tecnoldgicos del IESPPSA
- Inventarios y Registros
tecnoldgicos
- PEL - '

Atencién al Area d Redl 1o Institucional - Respuestas y soluciones & Diciemb Informes de Area de
enciona reade eglamento [nstitucional. consultas y solicitudes iciembre atenciones al administracion
usuario Administracion | = PAT. - Orientacion y asesoramiento usuario

- MPI - Tramites y gestiones realizados
- Consultas y solicitudes
- PEL - Informes y dictamenes legales Informes de Area de
Asesorfa Legal Area de - Reglamento Institucional. -Analisis de contratos y|  Diciembre . . .
- | pat documentos legales asesoramie administracién
Administracion . .
- MPI - Recomendaciones legales ntosy
- Consultas y solicitudes - Asistencia en procedimientos| procedimie
legales
o . ntos legales
- Actualizacién normativa
- Asesoramiento preventivo
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. ESTRATEGIA PARA EL SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS:

El seguimiento del MPI permitira detectar oportunamente posibles desviaciones respecto
a lo planificado, facilitando la evaluacion de medidas correctivas y la propuesta de acciones
orientadas a la mejora continua y al fortalecimiento del desempefio institucional.

Se ha considerado la totalidad de los procesos académicos para realizar este seguimiento,
priorizando aquellos procedimientos institucionales de mayor recurrencia, conforme a lo
establecido en la guia metodologica del MPI. La periodicidad del seguimiento se encuentra
articulada con el Plan Anual de Trabajo (PAT), dando énfasis a las actividades de cada

procedimiento que requieren observacion constante.
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. Método de }
Proceso Procedimiento Fecha de Actividades recopilacion Fuente de verificacion Responsable Hallazgos Cambios
seguimiento supervisadas sugeridos
de datos
Registrar datos en el :
. Ejecutar matricula | septiembre ) tg Consolidado de|  gecretaria
Matricula sistema Informes estudiantes matriculados Académica
Entregar ficha de matricula
Evaluar expediente Expediente presentado
porel
Ejecutar traslado Septiembre - Informes estudiante Secretaria
interno Registrar traslado en el Reporte del traslados Académica
Traslado sistema (SIA)
Resolucién directoral
Ejecutar traslado Evallay autoriza Expediente presentado .
i . Secretaria
externo Septiembre traslado Informes por el Estudiante redlermica
Resolucién directoral
Evaluar expediente y Expediente  presentado
requisitos | estudiant
o Tramitar Agosto - por el estudiante Secretaria
Convalidacion convalidacién Registrar traslado en el Informes Listado de Académica
sistema convalidaciones
SIA
Licencia de estudios Tretanél_tar licencia de Agosto Tramitar expediente Listado de licencias Secretaria
estudios Informes generadas (SIA) Académica y
Evaluar expediente .
Resoluciones
directorales
Registrar licencia en el
sistema
Evaluar expediente/verificar|
condiciones del - Listado de
estudiantes para reincorporaciones (SIA)
Tramitar i i Secretaria
Reincorporacion reincorporacion /Agosto seguir sus estudios Informes Académica

Registrar reincorporacion
en el sistema

Resoluciones directorales
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Recepcionar solicitud y - Expediente M g
£ ; esade
verificar expediente presentado por el partes
estudiante/egresado
Evaluar expediente - Expediente .
Emisién de grados y Emitir grados y Diciembre Informes presentado por el ASecdrgta_rla
titulos titulos estudiante/egresado cademica
Realizar ~ tramite  de - Resolucion Secretaria
caligrafiado directoral Académica
Firmar diploma y L B
registrar grado ante - Re;()jortestqte Iem|5|on de Eec(jrgta_rla
SUNEDU grados y titulos cadémica
Tramitar expediente - Expediente presentado ) .
por el Estudiante /| Direccion
egresado General
Tramitar duplicado Realizar procedimiento
Duplicado de -, i0 i ;
gra%os y titulos de grados y titulos Diciembre iﬁjgulauon degradoy Informes - '—'Stj‘do dtgtdlupllcados de
grados y titulos Secretaria
- Resoluciones Académica
Firmar diplomay directorales
registrar grado ante|
SUNEDU
Rectificacion de| Tramitar expediente Informes Expediente presentado Secretaria
grados y titulos Rectificar grados Diciembre Académica
y titulos
Realizar rectificacion de - Listado de grados y titulos
grados y titulos rectificados
Matricular estudiante en - Listado de estudiantes
subsanacion en tramite de
) y subsanacién ;
Subsanacién Tramitar subsanacion Septiembre Elaborar actas y registrar Informes y actas aecrgtar_la
notas en el SIA - Actas IAcadémica
Reporte de notas
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Tramitar expediente . - Lista de estudiantes Direccién
Expediente )
matriculados General
Realizar  informe  de - Lista de estudiantes
Retiro Tramitar retiro Setiembre situacion de retiro Informes matriculados
- Informes de retiro de Secretaria
estudiantes Académica
Registro de retiro en el - Resolucién
sistema Informes directoral
- Reporte en el SIA
Elaborar constanciaj - Resolucién directoral
[certificado
- Reportes de
Certificacion Tramitar Noviembre Informes certificaciones Secretaria
certificacion Tramitar visado del Académica
certificado/constancia B Rer![q]?rtes_ de
con la GEREDU certificaciones
Presentar proyecto de - Resolucion directoral de
tesis aprobacién de proyectos
de tesis
Titulos profesionales | Tramitar titulg ) Reporte de Unidad de
! ici investigaciones en la . N:
profesional Diciembre Informes estg % | investigacion e
Unidad de Investigacion Investigacion
e Innovacion
Elaborar informe y RD para - Resolucion directoral
conformidad
Elaborar informe de tesis - Reporte de
investigaciones en la
Unidad de
Investigacion
Presentar carpeta de - Reporte de
sustentacion de tesis investigaciones en la
Unidad de Investigacion
Carpeta de titulacién
Elaborar  actas de - Actade sustentacion Secretaria
., o Académica
sustentacion Resolucion directoral

Jirésn Jorge Basadra I;«l' 123 = Chul ahar.n b
Telafono +51 997 450 240
Wy sesppeaniaana adu pe

Formando Formadores
CON CIENCIA




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“SANTA ANA”
D.S. N° 23-94-ED / R.D. N° 004-98-ED

Formar equipo técnico de
admision

Resolucién directoral de
conformacion de equipo
técnico

Consejo asesor

L, Desarrollar Adosto Informes
Admision admisién g Registrar postulantes en Reporte del SIA Secretaria
el SIA Académica
Emitir oficio de informe Oficio final del Director
final proceso de admision General
Elaborar lista de Reporte de estudiantes
estudiantes titulados titulados
; Tramitar registro Elaborar informe Informe  enviado a ,
Registrode gradosy | ge  grados y Diciembre Informes MINEDU para registro Secretaria
titulos B Académica
titulos de gradosy
titulos
Preparar metadatos Y| Reporte de )
Publicar documentos adicionales investigaciones de la Unidad de
o .| investigaciones en Unidad académica Investigacion e
Repositorio académico| g repositorio  Diciembre Informes Innovacion
digital institucional Publicar en el repositorio Investigacion alojada en
repositorio institucional Repositorio
institucional
Difundir programas| Reporte de programas  [Unidad Académicay
Gestionar programas ofertados ofertados formacion continua

Programas de
formacion continua

de formacion
continua

Gestionar  proceso  de|
admision

Fichas de matricula

Reporte final del proceso
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