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PRESENTACION
El Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico "Nuestra Sefiora de la Asuncion” de

Otuzco, en el marco de su proceso de adecuacion a Escuela de Educacion Superior Pedagdgica
(EESP), presenta el Manual de Procesos Institucionales (MPI), instrumento de gestion
institucional que responde a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion
mediante la Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procesos Institucionales (MP1),
aprobada en el marco de las Condiciones Basicas de Calidad para el licenciamiento institucional.
El presente documento constituye una herramienta fundamental para la organizacion, ejecucion
y seguimiento de los procesos institucionales y procedimientos académicos que se desarrollan
en nuestra institucion. Su elaboracién se sustenta en el enfoque de gestion por procesos,
orientado a resultados y a la mejora continua del servicio educativo que brindamos a la
comunidad educativa de la provincia de Otuzco y la region La Libertad.

Este Manual de Procesos Institucionales se articula coherentemente con los demas instrumentos
de gestion institucional: el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Proyecto Curricular
Institucional (PCI), el Plan Anual de Trabajo (PAT) y el Reglamento Institucional (RI),
conformando un sistema integrado de gestion que orienta las acciones hacia el logro de la misién
y visién institucional.

En concordancia con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-
2017-MINEDU, el Modelo de Servicio Educativo (MSE) aprobado por Resolucion Ministerial N°
570-2018-MINEDU, y los Lineamientos Académicos Generales aprobados por Resoluciéon
Viceministerial N° 441-2019-MINEDU, el presente MPI identifica, organiza y desarrolla los
procesos institucionales requeridos para el funcionamiento eficiente y eficaz de nuestra
institucion.

El MPI describe e integra los procesos estratégicos, misionales y de soporte que permiten la
prestacion del servicio educativo con calidad, estableciendo de manera clara y secuencial los
procedimientos académicos que derivan en servicios exclusivos, de oficio e internos que brinda
la institucion a su comunidad educativa. Asimismo, define estrategias de control, evaluacion y
seguimiento que garantizan la mejora continua de nuestros procesos institucionales.

Este documento técnico-normativo ha sido elaborado con la participacion activa de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa del IESPP "Nuestra Sefiora de la Asuncién”, bajo la
conduccion de la Direccion General y con el compromiso de brindar una formacion inicial docente
de calidad, orientada al desarrollo de competencias profesionales que demanda el sistema
educativo nacional y regional.

La Direccion



1.

DATOS GENERALES DE LA IE

1.1. Denominacion

Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico "Nuestra Sefiora de la Asuncion”

1.2. Dependencia Administrativa
Gerencia Regional de Educacion de La Libertad (GRELL)

1.3. Ubicacion Geografica

Region: La Libertad

Provincia: Otuzco

Distrito: Otuzco

Direccion: Calle Progreso N° 611
Region Natural: Sierra

Altitud: 2,650 m.s.n.m.

1.4. Datos de Contacto Institucional

Pagina Web Institucional

Correo Institucional: institutopedagdgico.otuzco@gmail.com
Teléfono Institucional: 044-436282

Cddigo de Local: 261714

Codigo Modular: 0622936

1.5. Direccion General

Director General: Dr. Arcadio Modesto Jara Aquise

Correo Electrénico: arcadiomjaraaguise @gmail.com

1.6. Creacion y Funcionamiento Institucional

Ley de Creacidn: Ley N° 15270 del 31 de diciembre de 1964

Adecuacion a Instituto: D.S. N° 17-1985-ED del 27 de febrero de 1985
Autorizacion de Funcionamiento: D.S. N° 09-94-ED del 16 de mayo de 1994
Reinscripcion: D.S. N° 008-2003-ED del 28 de febrero de 2003

Revalidacion: R.D. N° 556-2018-MINEDU-VMGP-DIGEDD-DIFOID del 15 de
diciembre de 2016

Revalidacién de Autorizacion de Funcionamiento Institucional y de Programas de
Estudios:

- Educacién Inicial
- Educacién Secundaria, Especialidad: Ciudadania y Ciencias Sociales

- R.D. N° 00103-2009-MINEDU-VMGP-DIGEDD-DIFOID del 23 de diciembre de
2009

1.7. Programas de Estudios Autorizados

Programa de Estudios de Educacioén Inicial

Programa de Estudios de Educacién Secundaria; Especialidad: Ciudadania y
Ciencias Sociales

Programa de Estudios de Idioma — Inglés
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1.8. Modalidad de Servicio Educativo
= Modalidad Presencial
1.9. Vision Institucional

Al 2030 seremos una Institucion Superior Pedagdgica lider en la Regién La Libertad, que
forma profesionales de calidad, con valores éticos, pensamiento critico - reflexivo, e
inclusivo que promueva el desarrollo personal, el fortalecimiento de competencias en
investigacion e innovacién, que asegure la empleabilidad y el desarrollo sostenible
acorde con las demandas actuales.

1.10. Mision Institucional

Somos una institucién que brinda formacion inicial docente, dirigida a egresados de la
Educacién Bésica, formamos profesionales con competencias en el pensamiento critico-
reflexivo, desarrollo personal, intercultural e inclusivo; con valores éticos capaces de
contribuir al desarrollo sostenible acorde con el avance cientifico-tecnolégico mediante
formadores calificados e infraestructura adecuada.

1.11. Personal Directivo, Jerarquico, Docente y Administrativo:

PERSONAL
i TOTAL

DIRECTIVO | JERARQUICO | DOCENTE | ADMINISTRATIVO | SERVICIO

01 06 15 04 03 29

1.12. Personal directivo y jerarquico:

- Director General : Dr. Arcadio Modesto Jara Aquise
- Jefe de la Unidad Académica : Mg. Davier Haro Flores
- Secretaria Académica : Mg. Reynaldo Saavedra Velasquez
- Jefe de la Unidad de Practica e Investigacién : Dr. José Daniel Lazaro Saravia
- Coordinador del &rea de Calidad : Dra. Flormira Fausta Meza Aguirre
- Coordinador de area de Calidad : Dr. Manuel Pedro Rodriguez Durand

- Coordinadora del Prog. Acad. de educacién Inicial: Lic. Liliana Santillan Bengolea.

- Coordinadora del Prog. Acad. Ciudadania y CC.SS.: Mg. Gladis Nelly Sanchez Montes

- Coordinador del Prog. Acad. de Idiomas-Inglés  : Lic. Roberto Leoncio Alcantara Blanco.
- Unidad de Bienestar y empleabilidad : Mg. Erika Patricia Azabache Garcia

- Jede fe la Unidad Administrativa : Lic. Luis David Rojas Carranza

- Docentes : Mg. Caridad Esther Beltrdn Canessa

: Doc. Pedro Eligio Rodriguez Chavez

: Lic. William Enrique Oliva Vasquez

: Lic. Clara Santisteban Briones

: Mg. José Heldibrando Miguel Reyes

: Lic. Marleni Maruja Fernandez Aguilar
: Mg. Judith Antonia Reyes Ortiz

: Mg. Diana Enma Olivares Blas



1.13. Normatividad

Se sustenta en el siguiente marco normativo vigente:

1.13.1. Normativa General

Constituciéon Politica del Pert de 1993.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento aprobado por D.S.
N° 011-2012-ED.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital

1.13.2. Normativa sobre Planeamiento y Gestion por Procesos

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

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00016-2019-
CEPLAN/PCD, que aprueba la Guia para el Planeamiento Institucional.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

Resolucién Ministerial N°244-2025-MINEDU. Norma Técnica “Disposiciones
gue regulan la Gestion de los Servicios y Procesos Académicos en las
Escuelas de Educacion Superior Pedagogicas Publicas y Privadas”

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP "Implementacién de la Gestion
por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica”

1.13.3. Normativa Especifica de Educacion Superior Pedago6gica

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30512.

Decreto Supremo N° 012-2020-MINEDU, que aprueba la Politica Nacional de
Educacion Superior y Técnico-Productiva (PNESTP).

Resoluciéon Ministerial N° 570-2018-MINEDU, que aprueba el Modelo de
Servicio Educativo (MSE) para las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica.

Resolucién Viceministerial N° 082-2019-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica "Disposiciones para la elaboracion de los instrumentos de gestion de
las Escuelas de Educacion Superior Pedagdégica'.

Resolucién Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que aprueba las
"Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones Basicas de
Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagogica”



Resolucion  Viceministerial N° 441-2019-MINEDU, que aprueba los
Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de Educacion
Superior Pedagdgica publicas y privadas.

1.13.4. Normativa sobre Curriculum de Formacién Inicial Docente

Resolucién Viceministerial N° 0163-2019-MINEDU, que aprueba el Disefio
Curricular Basico Nacional de la Formacién Inicial Docente — Programa de
Estudios de Educacion Inicial.

Resolucion Viceministerial N° 0135-2020-MINEDU, que aprueba el Disefio
Curricular Basico Nacional de la Formacién Inicial Docente — Programa de
Estudios de Educacién Secundaria: Ciudadania y Ciencias Sociales.

Resolucién Viceministerial N° 089-2020-MINEDU, que aprueba el Disefio
Curricular Basico Nacional de la Formacién Inicial Docente — Programa de
Estudios de Idiomas: Inglés.

1.13.5. Normativa Complementaria

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 033-2005-PCM.

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y
Certificacion de la Calidad Educativa — SINEACE.

Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas y su Reglamento aprobado por D.S. N° 010-2012-ED.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por D.S. N°
040-2014-PCM.

Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
"Disposiciones para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento
sexual en Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas
de Educacién Superior"

1.13.6. Instrumentos de Gestidn Institucional Vigentes

Proyecto Educativo Institucional (PEI) del IESPP "Nuestra Sefiora de la
Asuncion"

Reglamento Institucional (RI) del IESPP "Nuestra Sefora de la Asuncion”

Proyecto Curricular Institucional (PCI) del IESPP "Nuestra Sefiora de la
Asuncién”

Plan Anual de Trabajo (PAT) del IESPP "Nuestra Sefiora de la Asuncién”

1.14. Alcance y Vigencia
1.14.1. Alcance

El presente Manual de Procesos Institucionales tiene alcance a:

a. Ambito Institucional: Todas las unidades orgénicas, Organos, areas y

estamentos del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico "Nuestra
Sefora de la Asuncién" de Otuzco.

Comunidad Educativa: Directivos, personal jerarquico, docentes
formadores, personal administrativo, estudiantes de formacion inicial docente,
egresados y padres de familia.
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1.14.2.

a.

C.

1.14.3.

a.

Procesos Institucionales: Todos los procesos estratégicos, misionales y de
soporte identificados en el presente instrumento.
Procedimientos Académicos: Todos los servicios exclusivos, de oficio e
internos que brinda la institucién en el marco de su funcién formadora.
Modalidades: Servicio educativo en modalidad presencial desarrollado en la
sede institucional.

Vigencia

Su vigencia obedece a los siguientes criterios:

Vigencia Temporal: Desde su aprobacion mediante Resolucion Directoral
Institucional hasta el afio 2030, en correspondencia con la planificacién
estratégica establecida en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Actualizacion: De acuerdo a las siguientes situaciones:

- Maodificacién de la planificacién estratégica institucional establecida en el
PELI.

- Cambios sustanciales en la normativa nacional que regula la educacion
superior pedagdgica.

- Evaluacion institucional que determine la necesidad de redisefiar procesos

- Implementacion de nuevos programas de estudios o modalidades de
servicio educativo.

- Cambios en la estructura organizacional de la institucion.

Evaluacién Periédica: Serd evaluado anualmente, conforme a las
estrategias de control y seguimiento establecidas en el presente documento.

Aprobacion y Modificacion

Se aprueba mediante Resolucion Directoral Institucional emitida por la
Direccion General del IESPP "Nuestra Sefiora de la Asuncion”.

Las modificaciones al MPI seguiran el mismo procedimiento de aprobacion,
previo informe técnico sustentatorio de la necesidad del cambio.

La socializacion del MPI y sus actualizaciones es responsabilidad de la
Direccibn General en coordinacibn con las unidades organicas
correspondientes.
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2. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES PROCESOS DE TIPO
ESTRATEGICO

PEO1. GESTION DE LA DIRECCION

La gestién de la Direccion esta a cargo del director general del IESPP “Nuestra Sefiora de la
Asuncién” quien conduce la institucion hacia el logro de una formacion integral de calidad desde una
vision compartida. Considera los lineamientos de politica educativa nacional y las necesidades de
formacion de la Region La Libertad. Comprende los siguientes procesos: Gestién de las necesidades
formativas, (Comprende estrategias y actividades del componente misional); Gestibn de las
condiciones favorables, Abarca gestionar oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada
con los estudiantes, docentes, personal administrativo, grupos de interés y comunidad en general
concordante con la vision, misién y los objetivos estratégicos planteados en el PEI, garantizando el
involucramiento y participacion de cada uno de sus actores. Gestionar el cambio, orientado a generar
cambios en la estructura y dinAmica del Instituto en asuntos sociales, politicas educativas y aspectos
pedagdgicos, que permitan enfrentar los desafios que plantea la sociedad actual, en el &mbito en el
cual nos desarrollamos, considerando las caracteristicas propias de nuestros estudiantes que
provienen de diferentes provincias y regiones del Pera.

Nombre del PE1. GESTION DE LA DIRECCION
proceso
Desarrollar la gestion de la IESPP “NSA” por procesos y resultados con
Objetivo participacion de los actores institucionales para el logro de la vision

compartida.
Direccion General

Responsable

ambiente de trabajo favorable.

— Involucrar a los actores educativos
en los procesos, normativos para
facilitar la toma de decisiones en
forma oportuna y acertada.

— Generar escenarios alternativos
para enfrentar riesgos y aprovechar
oportunidades.

— Ubicar al personal de acuerdo con
el desarrollo de sus habilidades y
competencias.

— Planes de mejora orientados en
respuesta a los desafios
educativos.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos|Destinatario
— MINEDU. — Politicas — Identificar oportunidades de |- PEI — Directivos
- GRELL Educativas crecimiento institucional con el | - RI - Jerarquicos
_ Oficina de Nacionales, apoyo de entidades del entorno. — Norma | — Docentes
Calidad regionales e — Identificar riesgos y conflictos que sde — Administrati
institucionales impidan generar un ambiente conviv VoS
-RI favorable para el crecimiento encia. |- Estudiantes
institucional — Grupo de
— Establecer acuerdos con los actores interés
para implementacion del _ Comunidad
Reglamento institucional en un

PE02. GESTION DE LA CALIDAD

La gestiobn de la calidad estd a cargo del area de calidad. Busca asegurar una dinamica
organizacional coherente, concordante con la vision y mision, propdsitos institucionales;
garantizando el logro de los mas altos estandares de calidad, asi como la eficacia de los resultados
de cada uno de los procesos institucionales. Comprende actividades de: Planificacion de los
procesos formativos y desarrollo profesional. Monitoreo y evaluacién de los procesos
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institucionales y los resultados de las acciones formativas. Retroalimentacién, que comprenda la
devolucion oportuna de la informacion recogida en el monitoreo y evaluacion que permita
desarrollar oportunidades de mejora.

monitoreo, evaluacion y comunicacion de resultados a la implementacion

Nombre del PE2. GESTION DE LA CALIDAD
proceso
Objetivo Desarrollar un sistema integral de planificacion, acompafiamiento,

de los instrumentos de gestion y lineamientos de calidad.

Responsable

"Area de calidad

Proveedores Entrada Subprocesos Productos| Destinatario
— MINEDU — Proyecto — Planear el desarrollo institucional, | — PEI — Directivo
— SINEACE Educativo orientado a una mejora continua. - PAT — Jerarquicos
- GRELL Nacional — Implementar los subcomponentes | — PCI — Administrativ
— Direccién — Estandares del MSE en los procesos |- RI 0s
General de calidad institucionales — MPI — Docentes
— Unidad para la — Evaluar de manera constante y |_ planes | — Estudiantes
Académica acreditacion pertinente los subcomponentes de | de
— Unidad de los procesos institucionales mejora
Formaciéon — Implementacion de estrategias de
Continua medicién y evaluacion de los
— Unidad instrumentos de gestion
Administrativa institucional.

— Evaluaciéon del logro de las
competencias esperadas en el
perfil de egreso.

— Desarrollar mecanismos  que
permitan identificar buenas
practicas y propuestas de mejora
para el desarrollo institucional

— Desarrollar mecanismos  que
permitan identificar buenas
practicas y propuestas de mejora
para el logro de las competencias
esperadas en el perfil de egreso.

PROCESOS DE TIPO MISIONAL
PM1. GESTION DE LA FORMACION INICIAL

La gestibn de la formacién inicial estd a cargo de la Unidad Académica, Unidad de
Investigacion, Unidad Bienestar y Empleabilidad. Considera la organizacion de experiencias y
aprendizaje para los futuros docentes, con el fin de lograr el desarrollo de las competencias del
perfil de egreso, poniéndolas en practica en contextos reales. Se orienta a desarrollar la
articulacion entre la teoria y practica, que promueva la gestién del propio aprendizaje con
autonomia y seguridad, contando con el soporte académico y socioemocional que requiera.
Comprende los siguientes procesos:

PM1.1 FORMACION ACADEMICA

Nombre . .
del PM1.1 FORMACION ACADEMICA
proceso
Objetivo Fortalecer el desarrollo del aprendizaje situado, interdisciplinar, reflexivo y
critico con sentido humano en los estudiantes del IESPP “NSA”
Responsable| Unidad Académica y Coordinador de Practica
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Proveedores Entrada Subprocesos Productos| Destinatario
- MINEDU - Disefios - Gestion e implementaciéon de los | Buenas Estudiantes
- GRELL Curriculares disefios curriculares basicos nacionales | practicas
— Direccion Bésicos — Implementacién de estrategias de | instaurada
General Nacionales monitoreo y acompafiamiento a los |senla
— Unidad — Orientacione docentes formadores FID
Académica s para la — Seguimiento al desarrollo de las
planificacion competencias en el perfil de la FID
y evaluacion | - Funcionamiento de una biblioteca
delos actualizada
aprendizajes. | - Implementacién de un repositorio de
— Lineamiento material y recursos educativos.
s — Gestion de procesos articulados de
académicos investigacion, practica preprofesional y
generales produccion de conocimientos
(investigacion)
— Implementacion de comunidad

profesional de aprendizaje

— Planificacion de la practica en la
institucién

— Gestion de convenios con I.E de
Educacion Bésica de colaboracion
interinstitucional

— Ejecucion de la practica pre profesional
del estudiante.

— Monitoreo y supervision de la practica
pre profesional.

— Sistematizacion y evaluacion de la
practica preprofesional e investigacion

— Fortalecimiento del perfil del formador
de préctica.
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PM1.2 PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Nombre del i
proceso PM1.2 PARTICIPACION INSTITUCIONAL
Fortalecer la identidad de los estudiantes desde la vision compartida
Objetivo institucional, optimizando el servicio del sistema de tutoria.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Proveedores Entrada Subprocesos ProductosDestinatario

— MINEDU — Reglamento — Conformacion del comité | — Conformaci |- Estudiant
— Direccion institucional electoral. on del es

General — Plan de — Convocatoria a elecciones Consejo de
— Unidad convivencia del consejo estudiantil. estudiantes

Académica democratica — Eleccién y funcionamiento .
— Unidad de del consejo de |- Consejo

Bienestar y estudiantes. asesor con

Empleabilidad — Participacién del consejo representa

estudiantil en la gestion | cionde

institucional.

— Elaboracion del
diagnostico socio
econdmico y familiar de los
estudiantes.

— Elaboracién del plan de
tutoria con atencion a las
necesidades detectadas.

— Reuniones periédicas del
equipo de tutores.

— Elaboracion del informe
final del sistema de tutoria.

— Registro de los avances de

aprendizaje de los
estudiantes en el
repositorio.

— Deteccion y atencién a
estudiantes en riesgo de
abandono de estudio

— Atencién y consejeria a
estudiantes con riesgo
académico.

estudiantes
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PM1.3 INVESTIGACION E INNOVACION EN FID

Ng%%rgs%e' PM1.3 INVESTIGACION E INNOVACION EN LA FORMACION
INICIAL DOCENTE
Optimizar las competencias investigativas, de innovacion y
Objetivo produccién intelectual de los estudiantes de formacién inicial,

docentes de la institucion y de formacion continua, que aporten al
desarrollo educativo del &mbito local y regional

Responsable

Unidad de Investigacion
Unidad Académica
Area de Practica e Investigacion

Investigacion
Lineamientos
Académicos
Generales
Registro  de
Titulos.

estrategias de promocién
de la cultura investigativa
en docentes.

Elaboracién, revision vy
aprobacion de
investigaciones e
innovaciones de docentes.

Difusion del trabajo de
investigacion e innovacion.

Implementacion del
repositorio académico
digital

Proveedores Entrada Subprocesos [Productos |Destinatario
- MINEDU Reglamento Implementacion de | - Trabajos |- Estudiant
— Direccion Institucional estrategias de investigacion | de es
Ge_neral Reglamento formativa a través del investiga |- Docentes
- Unidad de silabo. ciéon formador
Académica L L s .
_ Unidad de Investigacion Elaboraqon, rewspn y |- (Tesis) es
Investigacion Lineas de aprobacion de la tesis para | - Repositor
_ Area de Préctica Investigacion obtener el Titulo de| o
e Investigacion Institucional Profesor. implemen
Protocolos de Implementacion de tado
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PM2. GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

La gestion del desarrollo profesional esta a cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad (UBE),
Unidad de Investigacion y Area de Calidad. Permite crear oportunidades para el desarrollo
profesional de docentes formados, tiene como punto de partida la identificacién de necesidades
formativas en la practica docente y el nivel de logro de los aprendizajes de los estudiantes.

Comprende los siguientes procesos:

PM2.1 FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS

Nombre del
proceso PM2.1 FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS
S Optimizar las competencias adquiridas por los docentes formadores

vinculando las competencias profesionales con las demandas y tendencias

educativas.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad, investigacién y area de calidad

de docentes

procesos de monitoreo y
acompafiamiento.
Programa de fortalecimiento
de competencias y
capacidades.

Facilitaciéon de estrategias y
oportunidades para el
desarrollo de habilidades
socioemocionales.

Implementacion de
mecanismos, estimulos y
reconocimientos a

formadores.

Monitoreo de aplicacién de
competencias adquiridas a
partir de las reuniones
colegiadas, del programa de
fortalecimiento, grupos de
interaprendizaje.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos |Destinatario
- MINEDU - PEI Autodiagnéstico  de  la | Informe de la [Formador de
- GRELL - PAT practica formativa mejora  de |docentes
- Direccion - Plande Autoformacion a través de C?é?g;genn;i?;

General Jefatura de reuniones  colegiadas 'y Portalecidas del
- Jefatura de unidad circulos de aprendizaje. formador  de

unidad Académica Diagnéstico de necesidades | docentes.

académica - Perfil de de fortalecimiento de

formadores competencia a partir de
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PM3. GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

La gestién de la formacion continua esta a cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad,
La Unidad de Investigacion y el Area de Calidad. Desarrolla acciones formativas para los
docentes en ejercicio, ya sean docentes de escuelas publicas, directores o formadores
en ejercicio de otras instituciones educativas.

PM3.1 GESTION DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

respondan a las demandas y mejorar educativas.

Nombredel | PM3.1 Gestién de Programas de Formacién Continua.
Proceso
Objetivo Incrementar la cobertura de los Programas de formacion continua que

Responsable

Unidad de Formacién Continua

usuarios.

— ldentificaciénde

necesidades de mejora
para los proximos
subprocesos

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
— MINEDU — Lineamientos — Identificacion de las | — Diagnéstico de | — Docentes en
— GRELL Académicos necesidades formativas necesidades servicio  que
_ Direccién Generales locales y regionales de para la no.

General. — Proyecto estudiantes, docentes, formacion — Docentes
— Unidad educativo directivos. continua formadores

Académica institucional — Elaboracién del Plan | - RD de
— Unidad de | — Reglamento operativo para el aprobacién del

Investigacion. institucional programa de Formacion Programa de
— Unidad continua Formacion

Administrativa — Seleccion de docentes Continua

formadores segun | — Plan operativo
criterios establecidos en el del PFC
perfi docente por la | — Cuadro de
unidad de formacion docentes
continua formadores y
— Ejecucién, monitoreo y hojas de vida
seguimiento del desarrollo | — Fichas de
del programa de | — seguimiento y
formacioén continua monitoreo
— Evaluacién e informe de | — Informe de la
las acciones ejecutadas y UFC, con
satisfaccion de los evidencias
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PM4. ADMISION

El proceso de admision esta a cargo del jefe de la Unidad académica y el Director General,
contempla actividades de planificacion, organizacién y ejecucion del proceso de seleccion
de postulantes que cuenten con las competencias basicas establecidas en el perfil de
ingreso, para ello se debe formar una comisién de admision bajo las orientaciones del

MINEDU.
Nombre i
del PM4. ADMISION
proceso
Objetivo Optimizar las estrategias para la seleccidn de postulantes con un perfil de

ingreso idoneo para el Programa de estudio ofertado.

Responsable

Unidad Académica y Direccion General

de admision en el SIA
— Registro de
postulantes en el SIA
— Protocolo de
intervencion para las
diferentes

modalidades de
admisién: modalidad
ordinaria,

por exoneracion, por
programa de
preparacion para las
carreras pedagdgica

— Evaluacién de
competencias, a través
de cuestionarios y
entrevistas

— Procesamiento
resultados en el SIA

— Publicacién
resultados e
de resultados.

de

de
informe

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

— MINEDU — Lineamientos — Determinacion de los | — Ingresantes — Miembros de

— GRELL par el proceso programas que se que cuentan la comision de

— Direccién de Admisién ofertaran con las admision
General — Reglamento — Gestién de la competencias | — Docentes

— Unidad de admisién aprobacion de metas basicas para aplicadores de
Académica — Prospecto  de| de admision ejercer el los

- Programa de| postulante — Convocatoria al desemperio instrumentos
preparacion | — Plan de trabajo proceso de admision doc_:ente de de evaluacion.
para las de la comisién | — Conformacién de la | calidad. — Postulantes

— carreras de admision comision de admision | — Relacion  de
pedagdgicas — Registro del proceso Ingresantes
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PM5. PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

La Promocion del Bienestary 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 educacion superior pedagégica 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, El Instituto conforma un comité de defensa
del estudiante encargado de velar por su bienestar para la prevencion y atencion en casos
de acoso, discriminacién, entre otras situaciones que atenten contra sus derechos. Su
proposito es proteger los derechos de los estudiantes y ofrecerles herramientas y recursos
necesarios que les permitan desenvolverse en todo contexto y circunstancia.

PM5.1 BIENESTAR

Nombredel | pM5.1 PROMOCION DEL BIENESTAR

proceso

Optimizar el Sistema de Bienestar y la empleabilidad de los egresados que

Objetivo promuevan entornos académicos y laborables saludables.
Responsable | Unidad de bienestar y empleabilidad.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatarios
— MINEDU - PEI — Implementacion de estrategias | — Informes de | — Directivos
- GRELL - PAT de acompafiamiento y acompafiami | — Docentes
— Direccion — Diagnésti |  seguimiento. ento, - Estudiantes

general co — Implementacion de Convenios seguimiento | — personal
— Direccién socioeco con instituciones aliadas y atencién a administrativo

académica némico — Conformacion del comité de los
— Unidad de defensa del estudiarte. docentes,

administrativa estudiant | — Implementacién de estrategias | estudiantes

es para la prevencién y atencion

en casos de
discriminacion

— Implementacién de estrategias
para el acompafiamiento a los
tutores

— Servicio y atencion en el area:

— Psicologia

— Topico

— Asistencia Social

— Pastoral

— Tutoria

— Medicién de la satisfaccion de
los usuarios de los servicios de
bienestar.

acoso vy

y
administrativ
-0S.

- RD de
conformacié
n del comité
de defensa

— Informe
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PM5.2 EMPLEABILIDAD

Nombre del PM5.2 PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD.
proceso
Objetivo Optimizar el Sistema de Bienestar y la empleabilidad de los egresados

que promuevan entornos académicos y laborables saludables.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatarios
- MINEDU — Lineamiento | — Implementacién de — Convenio | — Estudiantes
— GRELL S convenios  con s Bolsa y egresados
— Direccion aprobados, instituciones aliadas. de
general para los — Fortalecimiento de trabajo
— Unidad procesos de competencias de — Informe
académica atencion a estudiantes del X ciclo
— Unidad los para el ingreso al mercado
administrativa estudiantes laboral.
— Unidad de Yy — Administracién de la Bolsa
— Bienestar y seguimiento de trabajo para
empleabilidad. | & €gresado. |  estudiantes.
— Evaluacion de la
trayectoria laboral de
egresados

PM6. SEGUIMIENTO A EGRESADOS

El seguimiento de egresados esta a cargo de la Unidad de bienestar y empleabilidad, busca
mantener una relacibn permanente con los egresados a través de la formacién de la
asociacion de exalumnos, lo que implica tener una base de datos actualizada y planificar
acciones de involucramiento en actividades del Instituto

Nombre del
proceso PMO06 SEGUIMIENTO A EGRESADOS.
Objetivo Mantener informacidon actualizada sobre la ubicacion, insercion,

trayectoria laboral y necesidades formativas de los docentes egresados

Responsabilidad

Unidad de bienestar y empleabilidad.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatarios
— Ministerio de| — Lineamientos — Administracién de base | — Registro — Egresados
Educacion. aprobados, de datos de egresados actualizado de
— GRELL para los| — Implementacion de egresados y
— Direccion procesos  de| estrategias de diagnostico de
general atencion a los| seguimiento a  los necesidades
— Unidad de| estudiantesy egresados. formativas
Bienestar y| — Seguimiento — Capacitaciones a través | - RD de
empleabilidad.| al egresado. de la Unidad de conformacion
Bienestar de la directiva
empleabilidad. de la
— Conformacion de asociacion de
asociacion de egresados.
egresados

— Medicion de satisfaccion
de egresados.
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3. PROCESOS DE SOPORTE
Los procesos de soporte estan a cargo del jefe de la unidad administrativa y comprende la
gestibn de recursos econdmicos y financieros, gestion de personas y recursos
tecnoldgicos, asi como la gestion de logistica y abastecimiento para una atencion oportuna
a los estudiantes, docentes, egresados y publico en general.

PS01. GESTION Y LOGISTICA DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS

Nombre PS01 GESTION Y LOGISTICA DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y
del FINANCIEROS
proceso
Objetivo Optimizar la gestion del personal y los recursos de manera oportuna y eficiente
asegurando la calidad del servicio.
Elesponsa Unidad administrativa y Direccion General
e
Proveedor| Entrada Subprocesos Produc- | Destinata-
es tos rio
- MINEDU | - Ley N° — Diagnostico de necesidades | —Plan — Comunid
— GRELL 31365 ley presupuestales de la institucion para la presupu ad
del prevision de recursos econémicos Yy estal Educativa
presupuesto| financieros. anual
del sector — Elaboracién del presupuesto anual que aprobad
publico para| estime los ingresos y egresos del Instituto. 0 con
el afio fiscal | — Aprobacion del presupuesto anualcon RD. | R.D.
2022 — Publicacion del presupuesto anual en el | — Informes
- LEY 30512 portal de transparencia.
- PEI — Ejecucion del presupuesto anual de
— Planes de acuerdo con los requerimientos de la
trabajo unidades y coordinaciones
— Evaluacién de las actividades ejecutadas
— Elaboracién de informes de ingresos y
egresos por trimestre, semestre y anual.

PS02. GESTION DEL PERSONAL Y ATENCION AL USUARIO

Nombre del PS02 GESTION DE PERSONAL Y ATENCION AL USUARIO
proceso
- Optimizar la gestion del personal y los recursos de manera oportuna
Objetivo y eficiente asegurando la calidad del servicio.
Responsable Unidad Administrativa
Proveed-| Entrada Subprocesos Productos Destinata
ores rio
— MINED | — RIPEI | — Determinaciéon del requerimiento del personal | — Diagnéstico | — Directi
U Normas docgnte y administrativo para el normal de _ VoS
GRELL para funC|_ona|_”n|ento del IESP. _ _ necesidades | — Docen
— Publicacion de la convocatoria para cubrir las de personal tes
la plazas vacantes del personal docente y | — Informe del — Estudi
contral  qministrativo proceso de antes
tacion | _ proceso de seleccién de personal para cubrir las | seleccién de | — Perso
de plazas vacantes de docentes y administrativos personas nal
Persd | _ Monitoreo del desempefio del personal | — Informe de admini
nal administrativo evaluacion strativ
- Informe de los desempefios del personal del 0
administrativo, en relacibn a la atencion al desempefio
usuario. del Personal
— Gestion y custodia del libro de reclamaciones administrativ
- Diagnostico de necesidades formativas del 0.
personal administrativo.
— Informe del proceso de gestién de personas.
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PS03. GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Nombre del PS03 GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS
proceso
Objetivo Optimizar la gestion del personal y los recursos de manera oportuna y

eficiente asegurando la calidad del servicio.

Responsable

Unidad Administrativa

comunicacion

— Administracién de la base de
datos y sistema de
informacion institucional

— Soporte técnico para el
adecuado funcionamiento de
los sistemas de informacion y
comunicacion

— Evaluacién de los sistemas y
propuestas de mejoras para
el sistema de informacion y
comunicacion institucional

Proveedores| Entrada Subprocesos Productos Destinatario

— MINEDU - PEI — Estandarizacion de procesos | — Manual de | — Docentes

— GRELL - PAT para el desarrollo de sistemas procedimientos - Estudiantes
de informacion y para el uso de las | — Personal

herramientas del
sistema de
informacion y
comunicacién

— Manual de
imagen
institucional

— Informe de
evaluacion

administrativo
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4. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El Mapa de Procesos Institucional del Instituto de Educacién Superior Pedagogico Publico
"Nuestra Sefiora de la Asuncidn" representa de manera grafica la interrelacion de los procesos
estratégicos, misionales y de soporte que se desarrollan para garantizar la prestacion del servicio
educativo de formacion inicial docente con calidad.

Se consideran los siguientes elementos basicos: proveedores, insumos, procesos institucionales,
servicios y usuarios, en concordancia con la Guia Metodolégica para la elaboracion del MPI y el
Modelo de Servicio Educativo (MSE).

4.1. ELEMENTOS DEL MAPA DE PROCESOS

a. Proveedores

Son las entidades y 6rganos que establecen la normativa, lineamientos y recursos que
enmarcan el funcionamiento del IESPP "Nuestra Sefiora de la Asuncion”, principalmente el
Ministerio de Educacidn, la Gerencia Regional de Educacién, asi como otros organismos del
sector publico vinculados a la educacion superior pedagogica.

Insumos

Constituyen los cuerpos normativos, lineamientos, politicas, diagnésticos y requerimientos
de la comunidad educativa que orientan la planificacion estratégica y operativa de la
institucion, teniendo en cuenta la realidad del contexto local y regional.

Procesos Institucionales

Son el ndcleo de la organizacion e incluyen los macroprocesos y procesos estratégicos,
misionales y de soporte, identificados y caracterizados en la seccion IV del presente
documento. Estos procesos articulan los recursos disponibles para generar servicios
educativos pertinentes y de calidad.

Servicios

Refieren a los productos o resultados que el IESPP "Nuestra Sefiora de la Asuncion" entrega
a sus usuarios, tales como: formacion inicial docente, emision de grados y titulos, formacion
continua, servicios académicos exclusivos, de oficio e internos, y otros asociados al
bienestar y desarrollo profesional.

Usuarios

Son los estudiantes, postulantes, egresados, docentes, personal administrativo, asi como
las instituciones educativas del entorno y la comunidad en general que reciben uno o mas
servicios de la institucion.

4.2. Organizacion de los procesos en el Mapa de Procesos

En el Mapa de Procesos Institucional, los procesos se disponen de la siguiente manera:

En la parte superior, los procesos de tipo estratégico.

En la parte central, los procesos misionales vinculados directamente a la prestacion del
servicio educativo.

En la parte inferior, los procesos de soporte que brindan recursos y condiciones para el
funcionamiento institucional.
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4.3. ESQUEMA DEL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

A continuacion, se presenta el esquema del Mapa de Procesos Institucional del IESPP "Nuestra
Sefiora de la Asuncién", que deberd ser representado graficamente en el documento final
(formato diagrama), siguiendo la estructura recomendada en la Guia Metodoldgica:

PROVEEDORES

Ministerio de Educacion.

Gerencia Regional de Educacion La Libertad.

Otros organismos rectores del Estado

INSUMOS

Normativa nacional y regional.

Politicas y lineamientos del sector educacion.
Diagndstico institucional y del contexto.

Demandas y necesidades de la comunidad educativa
PROCESOS ESTRATEGICOS

» Gestidn de la planificacion institucional

» (Gestidn de la calidad y mejora continua

» Gestidn de alianzas y relaciones interinstitucionales
PROCESOS MISIONALES

Macroproceso: Gestion de la Formacion Inicial Docente
=  Admisién

* Formacion académica

» Practica preprofesional

= Emision de grados vy titulos

= Desarrollo profesional y formacion continua
Macroproceso: Promaocién del bienestar y empleabilidad
» Bienestar estudiantil y convivencia

= Seguimiento de egresados y empleabilidad
PROCESOS DE SOPORTE

Macroproceso: Gestion de Procesos de Soporte

» Gestion de recursos econémicos y financieros

» Gestidn logistica y abastecimiento

» Gestion de personas

= Gestidn de recursos tecnoldgicos e informacion

»= Atencion al usuario y mesa de partes

= Asesoria legal
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SERVICIOS
Formacién inicial docente en Educacion Inicial, Ciudadania y Ciencias Sociales, Idiomas: Inglés
Emisién de grados vy titulos.
Servicios académicos exclusivos, de oficio e internos.
Servicios de bienestar y apoyo al estudiante
USUARIOS
Postulantes
Estudiantes
Egresados
Docentes y personal administrativo.
Instituciones educativas del entorno.
Comunidad local y regional
4.4. DESCRIPCION DEL MAPA DE PROCESOS

Asumir el modelo de gestién por resultados y concebir la gestibn como un sistema de
procesos, implica para el Instituto, colocar al usuario en el centro del funcionamiento
del servicio, teniendo en cuenta sus necesidades y demandas; en ese sentido se ha
identificado los procesos institucionales alineados con los objetivos estratégicos
institucional, que permita lograr la visién y brindar la prestacion de servicios educativos
de calidad.

El Manual de Procesos Institucionales del IESPPP “NSA” esta compuesto por la
representacion gréafica de la secuencia e interaccién de los diferentes procesos que se
desarrollan en la institucién y que permite contar con una vision general y sistémica de
los procesos (niveles 0 y 1), orientar la ejecucion de los procesos y subprocesos, asi
como la toma de decisiones institucionales.

Esta constituido por procesos del nivel 0 organizado en tres macroprocesos:
estratégico, misional y de soporte y en cada uno de ellos se desarrollan subproceso
denominados, procesos del nivel 1. Se considera procesos del nivel 0 por ser
principales que representan el funcionamiento de la organizacion; los del nivel 1, que
van a describir al proceso del nivel 0.

Los procesos se gestionan como un sistema donde hay interacciones de
procedimientos y estan constituidos por elementos: proveedores, insumos, procesos,
Servicios y usuarios.

Los proveedores, lo constituye la entidad rectora que entrega un insumo (normativas
aplicables al funcionamiento de la institucién). En el mapa de procesos institucional
(MPI) son nuestros proveedores el Ministerio de Educacién, el Gobierno Regional, la
Gerencia Regional de Educacion y las instituciones educativas.

Los insumos, son los recursos (financieros, econdmicos, humanos, y fisicos) que
ingresan al proceso para ser utilizados en el servicio. También refiere a la normatividad
que orienta el servicio, a las necesidades de los usuarios y personal. Para nuestra
institucion los insumos son las politicas educativas nacionales y regionales, los
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recursos, la infraestructura y equipamiento, documentos estratégicos (Marco del Buen
Desempefio Docente y Directivo), planes estratégicos nacionales y regionales
(Proyecto Educativo Nacional y Proyecto Educativo Regional), el recurso humano
(estudiante, egresados de la Educacion Basica, docentes en ejercicios, profesionales
de otras carreras profesionales y docentes formadores).

Los procesos son las acciones o actividades interrelacionadas que van a trasformar
los insumos y generan valor, dentro del macroproceso estratégico, se encuentran los
del nivel 0: Gestion de la direccion (PEO1), Gestion de la calidad (PE02). Como
procesos misionales se encuentran los procesos del nivel 0: gestion de la formacion
inicial (PMO01), gestion del desarrollo profesional (PM02), Gestion de la formacion
continua (PM03), Admisién (PM04), Promocion del bienestar y empleabilidad (PM05),
Seguimiento a egresados y empleabilidad (PM06) Gestion y logistica de los recursos
econdmicos Y financieros (PS01), Gestion de personal y atencién al usuario (PS02),
Gestion de los recursos tecnolégicos (PS03).

Los servicios estan referidos al producto que sera entregado a los usuarios. Los servicios
gue se brindan son los programas formativos: La Formacién Inicial Docente (FID).
Otros servicios que se ofrece son el programa de fortalecimiento al formador, el
Programa de Formacion Docente en Servicios. Estos 2 Ultimos servicios permiten
desarrollar competencias profesionales de docentes formadores y docentes en servicio
de la Educacién Basica, No conducen a obtener grado académico ni a titulo, solo
certificacion o constancia.

Los usuarios son todos aquellos que reciben los servicios. Es la organizacion o
persona que recibe el producto (bienes o servicios); pueden ser usuarios internos o
externos. En el MPI consideramos como usuario interno a los estudiantes, personal
docente y administrativo, y como usuario externo a los docentes en servicios de la
Educacion Basica o de Instituciones de educacién superior no universitarias u otras, y
a los exalumnos. Todos ellos se consideran como la comunidad educativa.
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5. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
5.1. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS RESPONSABLES

1. ADMISION:

1.1 | Admisién a Formacion Inicial Docente: a través del Programa de | Jefe de Unidad Académica
preparacién para carreras pedagoégicas: PPCP

1.2 | Admisién a Programas de Estudio de Formacién Inicial Docente: | Jefe de Unidad Académica
Admisién FID por exoneracion de primeros puestos EBR.

1.3 | Admision en Programas de Estudio de Formacion Inicial Docente:| Jefe de Unidad Académica
Ingreso ordinario

2. MATRICULA:

2.1 | Matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente | Secretario Académico

3 TRASLADOS:

3.1 | Traslado interno en el Programa de Formacion Inicial Docente Jefe de Unidad Académica

3.2 | Traslado externo en el Programa de Formacién Inicial Docente Jefe de Unidad académica

CONVALIDACIONES:

4.1 |

Convalidacion en el Programa de Formacion Inicial Docente

| Jefe de Unidad Académica

5. LICENCIA DE ESTUDIOS:

5.1 \

Licencia en Programas de Formacion Inicial Docente

‘ Secretario Académico

6. RE

SERVA DE MATRICULA:

6.1 |

Reserva en Programas de Formacion Inicial Docente

| Secretario Académico

7. REINCORPORACION DE ESTUDIOS:

7.1 | Reincorporacion de estudios en el Programa de FID \ Secretario Académico
8. RETIRO:
8.1 | Retiro en Formacion Inicial Docente. | Secretario Académico

9. SUBSANACIONES:

9.1

‘ Subsanacién en FID

‘ Secretario Académico

10 CERTIFICACION: EMISION DE TITULO

10.1

Titulo profesional de Profesor

Secretario académico

10.2

Duplicado de Titulo

Secretario académico

11 CERTIFICACION: CERTIFICADO

11.1 | Certificado de estudios formativos Secretario académico

11.2 | Constancia de egresado Secretario académico

12 MODALIDADES DE OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL

12.1 | Proyecto de tesis para obtener el titulo Profesional Jefe de Unidad de Investigacion
12.2 | Informe de Tesis para obtener el titulo de Profesor Jefe de Unidad de Investigacion

13 REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACIONES

13.1

Registro de trabajos de investigaciones, trabajos académicos y
tesis en el repositorio académico digital

Jefe de Unidad de Investigacion

14. PRACTICA PRE PROFESIONAL

14.1 | Gestion de la practica preprofesional Coordinador del Area de Practica
14.2 | Ejecucion de la practica preprofesional Coordinador del Area de Practica
14.3 | Monitoreo de la préactica Coordinador del Area de Practica

15. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

15.1

| Evaluacion de los aprendizajes

| Jefe de Unidad Académica

16. PLANIFICACION DE LOS APRENDIZAJES

16.1

| Planificacion de los aprendizajes

| Jefe de Unidad Académica

17. PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

171

Atencion al servicio de bienestar

Jefe de Unidad de Bienestar

17.2

Atencion en el servicio de topico

Jefe de Unidad de Bienestar
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5.2. GESTION ACADEMICA

5.2.1. ADMISION EN LA FID
A. ADMISION A TRAVES DEL PROGRAMA DE NIVELACION:

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ADMISION EN FORMACION INICIAL DOCENTE, MODALIDAD: INGRESO A
TRAVES DEL PROGRAMA DE PREPARACION PARA LAS CARRERAS
PEDAGOGICAS (PPCP)

a. Definicién

Es el proceso en la FID que supone la implementacion, organizaciéon y ejecucion del
proceso de seleccidon de postulantes que cuenten con las competencias basicas
para el ejercicio del rol docente.

Seleccionar postulantes a través del Programa de Preparacion para las Carreras

b. Objetivo Pedagogicas (PPCP) que cuenten con las competencias del Perfil de ingreso para
desarrollar de manera 6ptima en la FID las competencias del perfil de egreso.
Postulantes egresados de Educacion Basica que participan del Programa de
c. Alcance Preparacién para las Carreras Pedagogicas (PPCP)

Directivos, formadores de docentes y personal administrativo

d. Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida al director general, partida de nacimiento, copia del DNI,
certificados originales de educacion secundaria, 02 fotos tamafio carnet a color,
fondo blanco, recibo de pago por inscripcién, segun lo establecido en el TUPA
Institucional y declaracion jurada de no contar con antecedentes penales o
judiciales.

e. Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable |Tiempo

1 | Definir y publicar lineamientos para el proceso de MINEDU 1dia
admision

2 | Gestionar la aprobacion de metas de admisién Direccion 1dia

3 | Aprobacién de metas de admision DREA 30 dia
Convocar al concurso publico de admisién para Comisién de

4 | cubrir las vacantes autorizadas por la GRELL en los | admision 30 dias
programas que oferta EL IESPP

5 Inscribir a los postulantes al examen de admision Comisién de 30 dias
por el Programa de Preparacién para Carreras admision

Pedagdgicas

Elaborar pruebas de seleccion en el Programa de
Preparacion para las Carreras Pedagogicas (PPCP) | Comisién de

relacionadas a las siguientes competencias admision
- Pensamiento critico y creativo Comision de
6 - Trabajo colaborativo elaboracion 1 dia

- Tecnologia de la informacion y comunicacién | de pruebas
- Comunicacion en su lengua materna
- Resolucién de problemas matematicos
- Convivencia y participacion democrética

Aplicar las pruebas de seleccién en el Programa de | Subcomision
7 | Preparacion para las Carreras Pedagodgicas (PPCP) | de aplicacion | 1dia

de pruebas
8 Revisar las pruebas aplicadas para la seleccion de | Comisién de 1 dia
postulantes admision
9 | Ingresar notas de cada prueba. Comision 1dia
10 | Procesar y almacenar la informacién 3 dias
11 | Publicar resultados finales en la Web institucional gc?rrr?ilssig): de 3dias
12 | Elaborar el Informe Final del proceso de admision a | Comision 1 dia
la GRELL
13 | Recepcionar el informe de admision GRELL 1 dia

f. Consideracién es

Es importante el andlisis de la RVM N° 165-2020-MINEDU y otros

generales
g. Resultados Informe final con relacion de ingresantes
h. Duracion 103 dias
i. Proceso relacionado Matricula

j- responsable

Jefe de unidad Académica
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B. ADMISION POR EXONERACION A PRIMEROS PUESTOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ADMISION EN FORMACION INICIAL DOCENTE, MODALIDAD: EXONERACION A
PRIMEROS PUESTOS.

a. Definicién

Es el proceso en la FID que supone la implementacién, organizacién y ejecucion del
proceso de seleccion de postulantes que cuenten con las competencias basicas para el
ejercicio del rol docente. A través del examen a primeros puestos de EBR.

Seleccionar postulantes a través del Programa de Preparacion para las Carreras

b. Objetivo Pedagogicas (PPCP) que cuenten con las competencias del Perfil de ingreso para
desarrollar de manera 6ptima en la FID las competencias del perfil de egreso.
¢ Alcance Postulantes egresados de Educacion Basica que ocuparon los primeros puestos.

Directivos, formadores de docentes y personal administrativo.

d. Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida al director general, partida de nacimiento, copia del DNI, certificados
originales de educacion secundaria, 2 fotos tamafio carnet a color, fondo blanco, recibo
de pago por inscripcion, segun lo establecido en el TUPA Institucional, declaracion
jurada de no contar con antecedentes penales o judiciales.

e. Operaciones
0 actividades

Paso Actividad Responsable | Tiempo
1 | Definir y publicar lineamientos para el proceso de MINEDU ldia
admision
2 | Gestionar metas de admision Direccién 1 dia
3 Aprobar las metas de admisién con R.D. GRELL 30 dias
Convocar al concurso publico de admision para Comision d
4 | coberturar las vacantes autorizadas por la GRELL. omision ae 30 dias
admision
5 | Inscribir alos postulantes al examen de admision por Comision de 30 di
exoneracion admision 1as
Elaborar pruebas de seleccion a exonerados Subcomision de
relacionadas a las siguientes competencias elaboracién
6 - Pensamiento critico y creativo de pruebas i
- Trabajo colaborativo 1dia
- Tecnologia de la informacién y comunicacion
Subcomisién de )
7| Aplicar las pruebas de seleccién aplicacion de 1 dia
pruebas
8 Revisar las pruebas aplicadas para la seleccion de Comision de 1di
postulantes admision 1a
9 Ingresar notas de cada prueba en el SIA. ggmg:gp‘ de 1 dia
10 | Procesar y almacenar la informacion SIAT 3dias
11 Publicar resultados finales en la Web institucional Comlls.lgn de 3 dias
admision
Elaborar del Informe Final del proceso de admisiony | comision de ,
12 | remisién a la GRELL. admision 1dia

g. Consideraciones
generales

Es importante el andlisis de la RVM N° 165-2020-MINEDU

g. Resultados

Informe final con relacién de ingresantes

h. Duraciéon 103 dias
i. Proceso Matricul
relacionado atricula

j- Responsable

Jefe de unidad Académica
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C. ADMISION EN FORMACION INICIAL DOCENTE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ADMISION EN FORMACION INICIAL DOCENTE
MODALIDAD: INGRESO ORDINARIO

a. Definicién

Es el proceso en la FID que supone la implementacion, organizacion y ejecucion del
proceso de seleccidén 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.

Seleccionar postulantes a través de la modalidad de ingreso ordinario que cuenten con

b. Objetivo las competencias del Perfil de ingreso para desarrollar de manera 6ptima en la FID las
competencias del perfil de egreso y prever un desempefio docente de calidad
¢ Alcance Postulantes egresados de Educacion Basica.

Directivos, formadores de docentes y personal administrativo.

d. Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida al director general, partida de nacimiento, copia del DNI, certificados
originales de educacion secundaria, 2 fotos tamafio carnet a color, fondo blanco, recibo
de pago por inscripcion, segun lo establecido en el TUPA Institucional y declaracion

jurada de no contar con antecedentes penales o judiciales.

e. Operaciones
0 actividades

Paso Actividad Responsable| Tiempo
1 Definir y publicar lineamientos para el proceso de MINEDU 1dia
admision
2 Gestionar la aprobacion de metas para el proceso de | Direccion 30 dias
admisién
3 Aprobar metas de admisién con RD GRELL 30 dias
Convocar al concurso publico de admisién para cubrir Comisién de
4 las vacantes autorizadas por la GRELL en los L 30 dias
programas que se oferta admision
5 Inscribir a postulantes segun programa de estudios Comision de 1di
admision la
6 Elaborar de pruebas de admision 1dia
Aplicar pruebas de evaluacién de Competencias:
- Comunicacién en su lengua materna
- Resolucion de problemas matematicos
- Convivencia y participacion democratica .
7 - Pensamiento critico y creativo Com_ls_lc’)n de 2 dias
- Trabajo colaborativo admision
- Tecnologia de la informacién y comunicacion
8 Revisar pruebas de evaluacion ggm:g:gz de 1 dia
9 | Ingresar notas de cada prueba en el SIA. Comision de 1 dia
admision
10 | Procesar notas en el sistema y almacenar datos SIA | 3 dias
1 Publicar resultados finales en la Web institucional. Comision de 1 dia
admision
Elaborar Informe final del proceso de admision - .
12 remisién a la GRELL. i g Comision 2 dias
13 | Recepcionar informe de admisién DREA 1dia

f. Consideracion
es generales

Es importante el andlisis de la RVM N° 165-2020-MINEDU y el Oficio multiple N° 00095-
2022- MINEDU/VMGP-DIGEDD

g. Resultados

Informe final con némina de ingresantes

h. Duraciéon 104 dias
i. Proceso p
relacionado Matricula

j. Responsable

Jefe de Unidad Académica
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5.2.2. MATRICULA )
A. MATRICULA EN FORMACION INICIAL DOCENTE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

MATRICULA EN FID

a. Definicion

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un
Programa de Estudios que se va a desarrollar en el IESPP “Nuestra Sefiora de
la Asuncién”. Constituye su registro oficial en el SIA | y se formaliza a través de
las néominas que son aprobadas por Resolucion Directoral.

Acreditar la condicién de estudiante en el Programa de Estudios del IESPP

b. Objetivo “Nuestra Sefiora de la Asuncién”, en la cual este obtiene los derechos y
obligaciones establecidos en el reglamento institucional
c. Alcance Estudiantes de Formacién Inicial Docente.

d. Recursos del
procedimiento

- Directiva y cronograma de matricula

- Para el | ciclo Constancia de ingreso, del Il al X boleta de notas del ciclo
anterior, con el cumplimiento de aprobacion de créditos requisitos para el
siguiente ciclo del Il al VIl haber aprobado el setenta y cinco (75%) de créditos
del ciclo inmediato anterior y del cien (100%) para los ciclos VIII al X ciclo

- Recibo de pago por concepto de matricula segun TUPA

e. Operaciones o
actividades

Paso Actividad - Responsa Tiempo
ble
1 Realizar el pago por concepto de . ]
matricula Estudiante 1 dia
2 Registrar el pago y emitir recibo Tesoreria 1 dia
3 Recepcionar el recibo de pago Secretaria académica 1dia
4 Registrar en el SIA | y emitir la ficha de .
matricula SIA| 1 dia
5 Imprimir la ficha de matricula Secretaria académica 1 dia
6 Firmar ficha de matricula Director 2 dias
7 Recepcionar la ficha de matricula Estudiante 1dia

f. Consideraciones
generales

La matricula es personal

La vacante del ingresante (ciclo ) que no se matricule dentro de los veinte (20)
dias habiles siguientes desde iniciado el proceso de matricula y no realice la
reserva de esta, la vacante queda liberada para ser cubierta por otro postulante
gue haya obtenido nota aprobatoria, en estricto orden de mérito y que no haya
alcanzado vacante.

El estudiante (ciclo Il al X) que no se matricule dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula y no solicite reserva pierde
su condicion de estudiante.

Para matricularse del segundo (II) al octavo (VIII) ciclos, se requiere haber
aprobado el setenta y cinco por ciento (75%) o mas, de los créditos del ciclo
anterior y de los créditos acumulados

Para matricularse en el noveno (IX) y décimo (X) ciclos, se requiere haber
aprobado el cien por ciento (100%) de los créditos del ciclo anterior y de los
créditos acumulados

g. Resultados

Ficha de matricula para el estudiante y nominas de matriculas para la institucion

h. Duracion del

procedimiento 28 dias
- Procgso Admision
relacionado

j. Responsable

Jefe de Unidad Académica jefe de Unidad Administrativa jefe de Secretaria
Académica
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5.2.3. TRASLADOS
A. TRASLADO INTERNO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRASLADO INTERNO EN LA FID

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro programa de estudios

a. Definicion en el IESPP.
b. Objetivo Facilitar el traslado a otro Programa de Estudios en el IESPP
Al Estudiantes que hayan concluido y aprobado por lo menos el ciclo I. El traslado se realizal
¢. Altance del Il al VIII ciclo de estudios
- Solicitud de traslado dirigida al director general
d. Recursos del

procedimiento

- Constancia de vacante disponible en el programa a trasladar
- Recibo de pago por concepto de traslado interno

e. Operaciones 0

actividades

Paso Actividad Responsable | Tiempo
1 Fergjiesril?sr solicitud de traslado interno, con los Estudiante 1 dia
2 Recepcionar solicitud y derivar a Unidad Académica | Mesa de partes| 1 dia

. . . Unidad .
3 Recepcionar solicitud de traslado interno Académica 1 dia
4 Conformar la comision académica de traslado Unidad 1dia
Académica
5 Evaluar el expediente con los requisitos para el Comision de 3 dias
traslado interno traslado
6 Aplicar la prueba de aptitud
Elabora_r,el informe para comunicar resultados de la Comisién de )
7 evaluaplon_gel expediente y la prueba de aptitud y la traslado 1 dia
convalidacion de ser el caso.
8 Elevar el informe correspondiente a direccion Comision de 1 dia
general traslado
Aprueba con resolucién institucional el traslado de
9 programa de estudios y la convalidacion de médulos Director 1ldia
y asignaturas
10 | Firmar RDI de traslado interno Director 1dia
11 Egaz?géonar la RDI de traslado de programa de Estudiante 1 dia

Consideraciones

generales

«La solicitud de traslado debe realizarse culminado un semestre de estudio y previo a la
matricula del siguiente semestre académico.

+La comisién académica de traslado encargada de evaluar el expediente presentado, aplicar la
prueba de aptitud para el programa de estudio y de emitir el informe, esta conformada por el jefe
de la Unidad Académica y coordinador del Programa de estudios a trasladar.

.La comision de traslado tiene las siguientes funciones:
iy Evaluar los expedientes presentados por los estudiantes.

i) Determinar los cursos, médulos u otras experiencias formativas a convalidar, de

corresponder.

i) Determinar los cursos, médulos u otras experiencias formativas a ser

subsanadas por diferencia curricular, de corresponder.

iv) Emitir el informe correspondiente para la aprobacion del traslado y de ser el caso

determinar los cursos, médulos u otras experiencias formativas convalidados y los
pendientes de ser subsanados

«Q

. Resultados

Resolucion directoral que autoriza el traslado interno

. Duracién

12 dias habiles

Proceso
relacionado

Matricula

Responsable

Jefe de Unidad Académica y Secretaria Académica
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B. TRASLADO EXTERNO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRASLADO EXTERNO DE SALIDA EN LA FID

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otra institucion de

. Definicion educacion superior pedagégica publica o privada, dentro o fuera de la region.

. Objetivo Facilitar el tramite de traslado del IESPP a otro instituto o escuela de educacion
superior pedagdgica.

. Alcance

Estudiantes que hayan concluido y aprobado por lo menos el ciclo 1.

. Recursos del
procedimiento

- Solicitud de traslado dirigida al director general.

- Constancia de vacante del instituto o escuela a trasladar
- Recibo de pago por concepto de traslado

- Constancia de no adeudo

. Operaciones o
actividades

Pas | Actividad Responsable Tiempo
0
Presentar la solicitud de traslado externo . .
1 acompafiado de la constancia de vacante Estudiante 1dia
2 Recepcionar el FUT y la constancia de Secretaria de mesa de 1 dia
vacante. partes
3 | Derivar el expediente a secretaria académica ?gﬁreestarla de mesa de 1dia
Revisar los recursos establecidos en el . - .
4 expediente Secretaria académica 2 dias
5 | Elaborar la RDI de traslado Secretaria académica| 2 dias
6 | Firmar la RDI de traslado Director 2 dias
Entregar la RDI y documentos de traslado al . - .
7 solicitante Secretaria académica | 1 dias

. Consideraciones

El traslado externo procede antes de matricularse en un periodo académico.

generales
. Resultados Resolucion directoral que autoriza el traslado externo.
2 Ol oGl 10 dias habiles

proceso

i. Proceso relacionado

Matricula

Responsable

Secretaria Académica
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5.2.4. CONVALIDACIONES
El proceso de convalidacion es el proceso mediante el cual se reconoce capacidades

adquiridas en la realizacién de curso anteriormente desarrollada y solo se realiza en la FID
mas no en formacion continua por tener una malla curricular producto de homologacién de
cursos desarrollados y faltantes.

CONVALIDACIONES EN FORMACION INICIAL DOCENTE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CONVALIDACION DE ESTUDIOS EN LA FID

a. Definicion

La convalidacién es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades
adquiridas por el estudiante, al validar sus calificaciones obtenidas en un Programa
de Estudios para aplicarse a otro de similar contenido, estimando su peso crediticio.

b. Objetivo

Establecer las acciones a seguir en el proceso de convalidacion de estudios, dentro
de las normas establecidas.

c. Alcance

Estudiantes del IESPP “NSA”.

d. Recursos del
procedimiento

- Solicitud dirigida al director general.

- Certificado de estudios

- Silabos de los cursos

- Derecho de pago de cursos convalidados de acuerdo al TUPA

e. Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable | Tiempo
Presentar la solicitud de convalidacién Estudiante
1 acompafando el certificado de estudios y los 1 dia
silabos de los cursos a convalidar
) Recepcionar y derivar de solicitud y documentos mesa de 1 dia
requeridos partes
. . o Unidad ’
3 Recepcionar el expediente para convalidacién académica 1dia
Conformar la comisiéon de convalidacion, integrado | Unidad
4 | por la jefa de Unidad Académica, el coordinador académica 3 dias

del programa de estudios y 1 docente de carrera
afin al curso a convalidar.

Revisar el certificado de estudios, para verificar Comisién de
notas aprobatorias de los cursos a convalidar, convalidacion B
5 | revisién de silabos de curso desarrollado y del 4 dias
curso a convalidar, para verificar la similitud de los
contenidos en un minimo de 70%.
6 Elaborar el informe de convalidacién por parte de | Comision de 1di
la comision convalidacién la
7 | Emitir de resolucion de convalidacion DIFOID/SIA 2 dias
g | Firmar RD de convalidacion Director 2 dias
g | Recepcionar RD de convalidacion al solicitante. Estudiante 1 dia
10 Presentacion de RD de convalidacion para su Estudiante 1 dia
registro en el SIA |
1 Registra la convalidacion de notas en el Sistema | Secretaria 5 dias
de informacion institucional académica

f. Consideraciones

La convalidacién podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una similitud en
contenido, en por lo menos el 70 % al curso de destino, siempre y cuando el nimero de
créditos sea igual o mayor al nimero de créditos de la asignatura de la carrera de
destino.

No procede la convalidacion de lo siguiente: cursos desaprobados, cursos del
componente curricular de formacién especifica, cursos del area de practica o de
investigacion y modulo de préactica-investigacion, en caso de cambio de carrera o
especialidad.

g. Resultados

RD. De convalidaciéon de estudios.

h. Duracién

18 dias habiles.

i. Proceso relacionado

Traslado, reincorporacion, reingreso

j. Responsable

Jefe de Unidad Académica y Secretaria académica
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5.2.5. LICENCIA DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

LICENCIA DE ESTUDIOS

La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse

- Ll por motivos de indole personal, pastoral o de salud.
. Objetivo Facilitar el proceso a los estudiantes que soliciten Licencia de Estudios
. Alcance Estudiantes del IESPP “NSA”.

. Recursos del
procedimiento

- Solicitud dirigida al director

- Recibo de pago por concepto de licencia de estudios

. Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable Tiempo
Presentar la solicitud de licencia de estudios :
1 indicando el motivo y el tiempo de la licencia Estudiante 1 dia
Recepcionar y derivar la solicitud de licencia a : )
2| unidad de bienestar Directora 1dia
3 Emitir informe de verificacion de causales para Jefe de unidad de i
licencia bienestar 2 dias
4 Emitir RD de licencia de estudios Director 1 dia
5 Registrar Licencia en el sistema de registro Secretario
académico institucional. Académico 2 dias
6 Recepcionar RD de licencia al estudiante Estudiante 1 dia

. Consideraciones

- La licencia de estudios no puede exceder de los cuatro (4) ciclos académicos

consecutivos 0 no consecutivos.

- Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacion, siempre que esta no exceda de los cuatro (4) ciclos

académicos, el estudiante es retirado.

generales . ; oy U .

- Lalicencia, se solicita hasta un mes antes de la finalizacién del ciclo.

- Si al reincorporarse al ciclo correspondiente, este cuenta con un nuevo plan de
estudios, se sujetara al proceso de convalidacién y posterior subsanacion de los
cursos, &reas o médulos.

Resultados RDI de licencia de estudios
. Duracién del . -
8 dias habiles
proceso
i. Proceso .
i Matricula
relacionado

Responsable

Jefe de Secretaria Académica
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5.2.6. RESERVA DE MATRICULA:

La reserva de estudios es un proceso por el cual un estudiante solicita reservar su vacante antes de matricularse y
solo procede a partir del 1l ciclo en la FID.

NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO | RESERVA DE MATRICULA
L La reserva de matricula es el permiso otorgado al estudiante para ausentarse por
a. Definicién motivos de indole personal o de salud.
b. Objetivo Facilitar el proceso a los estudiantes que soliciten reserva de matricula
c. Alcance Estudiantes del IESPP “NSA”
d. Recursos del Solicitud dirigida al director
procedimiento Recibo de pago por concepto de reserva de estudios
Paso| Actividad Responsable Tiempo
1 Realizar el pago por concepto de reserva de Estudiante 1 dias
estudios en tesoreria
5 Presentar la solicitud de reserva de estudios Estudiante 1dia
indicando el motivo y el tiempo de la reserva de
g estudios
e. Operaciones o - — -
agtividades 3 | Recepcionar la solicitud de reserva de estudios Mesa de partes 1dia
4 | Derivar solicitud a secretaria académica Mesa de partes 1dia
5 | Recepcionar la solicitud de reserva de estudios | Secretaria Académica | 1 dia
6 Registrar la reserva de estudios en el SIA | SIA 1 dia
7 | Firmar la RDI de reserva Director 1 dia
g | Archivar y entregar RDI de reserva al estudiante | Secretaria Académica | 1 dia
9 | Recepcionar RD de reserva Estudiante 1dia
- Lareserva de estudios no puede exceder de los cuatro (4) ciclos académicos
consecutivos 0 no consecutivos. Si el periodo de reserva finaliza sin que el estudiante
se haya reincorporado, el estudiante es retirado.
f. Consideraciones |- Lareserva se solicita antes de iniciado el proceso de matricula.
generales - Si al reincorporarse al ciclo correspondiente, este cuenta con un nuevo plan de
estudios, se sujetara al proceso de convalidacion y posterior subsanacién de los
cursos, areas o modulos.
9. Resultados RDI de reserva de matricula
h. Duracion del 7 dias habiles
proceso
I Procgso Matricula
relacionado
i. Responsable Jefe de Secretaria Académica
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5.2.7. REINCORPORACION DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

REINCORPORACION DE ESTUDIOS

La reincorporacion es el proceso mediante el cual el estudiante retorna luego de

a. Definicion haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

b. Obietivo Proporcionar a los estudiantes orientaciones sobre las acciones para realizar los
: | tramites respectivos

c. Alcance Estudiantes que hayan solicitado licencia de estudios y reserva de matricula.

d. Recursos del Solicitud de reincorporacion de estudios dirigido al director de IESPP “NSA

procedimiento

Constancia de vacancia en el programa y ciclo a reincorporar
Recibo de pago por concepto de reincorporacion de estudios

Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable | Tiempo

1 Presentar solicitud de reincorporacién de Estudiante 1 dia
estudios, acompafado de licencia o reserva de
estudios.

2 | Deriva el expediente a secretaria académica Directora 1 dia

4 Emitir informe de cumplimiento de requisitos Secretaria Acad. | 1 dia
para la reincorporacion

5 Emitir RDI de reincorporacion Directora 2 dias

6 Registra RDI de reincorporacion Secretaria Acad.| 2 dia

7 Recibir la RDI de reincorporacion de estudios Estudiante 1 dia

Consideraciones

El estudiante debe solicitar su reincorporacion antes del término del plazo de la
reserva de matricula o licencia de estudios

Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion, que no debe exceder del plazo previsto,

generales el estudiante puede volver a postular a través del proceso de admision y, luego de
ingresar, la institucion puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios para
ubicarlo en el ciclo correspondiente.
Toda reincorporacion se hace en funcion al plan de estudios vigente de cada
Programa de Estudios.
La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula
y estd sujeta a la existencia del Programa de Estudios y de vacante

. Resultados RDI de reincorporacidon al programa y ciclo correspondiente

= (e}

. Duracion del

proceso

8 dias habiles

Proceso relacionado

Licencia o reserva de estudios

Responsable

Secretaria Académica
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5.2.8. RETIRO DE ESTUDIANTES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO RETIRO DE ESTUDIANTES
a. Definicidn Procedimiento por el cual se retira a un estudiante por causales reglamentadas de
un programa de estudios y del IESPP
b. Objetivo Determinar los procedimientos para retirar a un estudiante de un programa de
estudios.
c. Alcance - Estudiantes de programas de estudio que oferta el IESPP “NSA”
- Direccién General, Secretaria Académica y Unidad académica del IESPP
“NSA”
- Ser estudiante de un programa de estudios del IESPP
- No haberse matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado el proceso de
matricula
d. Recursos del - Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios y el estudiante no

procedimiento

se ha reincorporado o solicitado ampliacion.
- Cuando no asistio a clases, no aprobé ningn curso y no solicito licencia de

estudios.
- Por sancién administrativa por falta grave establecida en el RI.
Paso Actividad Responsab | Tiempo
le
1 Solicita retiro de estudios Estudiante 1dia
e. Operaciones 0 2 Ve(ifjcar situapi@n a(_:adémica de_I estudiante y Secre}arja 1dia
vidades sollp!tar de 0f|C|o_ret|r0 de est.udlante Apademlca
activi 3 Emitir RDI de retiro del estudiante Director 1 dia
4 | Registrar RDI de retiro en el sistema de registro Secretaria 1 dia
académico institucional Académica
5 Recibir RDI sobre situacion de retiro Estudiante 1 dia

Consideraciones

Las causales de retiro de un estudiante se encuentran establecido en el reglamento
institucional en el capitulo de estudiantes, sanciones.

. Resultados

RDI de retiro

oK | ™

. Duracion

09 dias habiles.

Proceso relacionado

Matricula, licencia y reincorporacion

—

Responsable

Secretaria Académica
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5.2.9. SUBSANACION DE CURSOS

NOMBRE DEL SUBSANACION DE CURSOS EN FID
PROCEDIMIENTO
a. Definicidon Procedimiento por el cual el estudiante subsana cursos desaprobadas o no
desarrolladas.
b. Objetivo Determinar los procedimientos para subsanar cursos desaprobadas o no
desarrolladas por cambio de plan de estudios
c. Alcance Estudiantes de programas de estudio que oferta el IESPP “NSA”
Secretaria Académica y Unidad académica
d. Recursos del - Solicitud dirigida a la directora pidiendo subsanar asignaturas
procedimiento - Pago por subsanacion de cursos segin TUPA
- Boleta de notas
Paso Actividad Responsable | Tiempo
1 | Presentar FUT dirigida a la directora pidiendo Estudiante 1 dia
subsanacion de cursos o modulos
e. Operaciones 0 2 | Derivar solicitud a Unidad académica Director 1 dia
actividades 3 | Eleva informe de subsanacion de asignatura de Secretaria 1 dia
estudiante académica
4 | Aprueba subsanacion de asignatura con RD Director 1 dia
5 | Registra la RD de aprobacion de subsanacién de Estudiante 1 dia
asignatura
6 | Recepcionar RD de cursos de subsanacion Estudiante 1 dia
Los periodos de subsanacion son; Verano, semestre | y semestre |I.
f. Consideraciones - En el periodo de verano se puede desarrollar hasta 16 créditos
- En el semestre I-Il paralelo se puede desarrollar hasta 8 créditos
g. Resultados Ficha de matricula de curso de subsanacion.
Boleta de notas de curso de Subsanacion.
h. Duracion 6 dias habiles.
I Pr_oceso Matricula
relacionado
j. Responsable . o
Secretaria Académica
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5.2.10. CERTIFICACION: EMISION DE TiTULOS |
A. EMISION DE TITULO EN FORMACION INICIAL DOCENTE

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

EMISION DE TiTULO DE PROFESOR

a. Definicion Proceso por el cual se confiere el titulo de Profesor que cumplen con los requisitos
b. Obietivo Otorgar el titulo profesional en educacion como reconocimiento de la formacion
: ) educativa y académica.
Egresados que tengan los documentos pertinentes para viabilizar el tramite que le
c. Alcance permite obtener el titulo profesional
d. Recursosdel De acuerdo a la RD N° 592-2010-ED
procedimiento
Pa Actividad Responsable| Tiempo
o)
1 Zizlrléﬁ;pago por concepto de titulacion en Egresado 1 dia
Presentar solicitud de titulo de Profesor .
2 adjuntando recibo de pago y demas requisitos. Egresado 1 dia
3 | Registrar solicitud y derivar a direccion general Mesa de partes 1 dia
4 | Recepcionar expediente y derivar a la comision Director 2 dias
5 Evaluar cumplimiento de requisitos en Comisién de 5 dias
expedientes presentados titulos
e.Operaciones o 6 | Elaborar la RDI de emisién del titulo Secretaria 3 di
o A ia
actividades aScadetrnlga
. . : . ecretaria .
7 | Elaborar los diplomas de titulo de licenciados académica 10 dias
. . . . . Secretaria .
8 | Gestionar firmas en el titulo de licenciado académica 1dia
9 Registrar el titulo de licenciado en el libro Secretaria 1 dia
correspondiente académica
10 Gestionar el registro de titulos de licenciado en Secretaria 20 dias
SUNEDU académica
. . . , Secretaria .
11| Entregar titulo de licenciado a los bachilleres académica 1dia
12| Recibir titulo de Profesor Titulado 1dia

Para efectos de la emision y expedicion del titulo, el IESPP “NSA” conforma una

procedimiento

f. Consideraciones comisién.
generales El titulo de Profesor solo se puede obtener el mismo IESPP en el que se ha
culminado sus estudios.
g. Resultados Titulo y RDI de otorgamiento de titulo
h. Duracién del

48 dias habiles

Proceso relacionado

Sustentacion de trabajo de investigacion

Responsable

Secretaria Académica
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5.2.11. DUPLICADO DE TiTULO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DUPLICADO DE TITULO

a. Definicion

Proceso por el cual se confiere duplicados del diploma de titulo

b. Objetivo

Expedir los duplicados de titulos profesionales por deterioro o pérdida.

c. Alcance

Egresados y titulados en el IESPP “NSA”

d. Recursos del
procedimiento

En caso de robo o pérdida:

Solicitud dirigida al director general

Pago por concepto de duplicado de titulo

Denuncia policial original

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

Copia simple de registro de inscripcion del Titulo en la GRELL

Copia de DNI

02 fotografias alisadas, tamafio pasaporte, fondo blanco y ropa formal
Publicacién en el diario el Peruano la RD de autorizacion del duplicado de titulo.

En caso de deterioro o mutilacién:

Solicitud dirigida al director general

Pago por concepto de duplicado de titulo

Declaracion jurada del deterioro o mutilacion.

Adjuntar el TITULO deteriorado o mutilado (original)

Copia simple de registro de inscripcion del Titulo en la GRELL
Copia de DNI

02 fotografias tamafio pasaporte

Pa Actividad Responsable Tiempo
)
1| Pagar los derechos correspondientes Bachiller 1dia
2 | Solicitar duplicado de diploma dirigido al director Bachiller 1 dia
3 | Derivar el expediente y derivar a secretaria . .
' académica Director 1 dias
€. Ope_rgglc()jnes o 4| Recibir expediente y elabora RD de duplicado de Secretario 3 dias
actividades grado o titulo Académico
5 | Elaborar el duplicado del diploma de grado Secretario ]
P . ; . 3 dias
académico y/o titulo profesional Académico
6 | Gestionar las firmas del diploma de bachiller o titulo Secretario 3 di
de licenciado Académico 1as
7 | Realizar ante la SUNEDU los procedimientos de la Secretario
inscripcion del duplicado del diploma de grado o - 30 dias
. ; Académico
titulo profesional
8 | Entregar el duplicado del diploma de grado, titulo o Secretaria .
" . . 1 dia
segundo titulo profesional. Académica
9 | Recepcionar el nuevo grado o titulo Estudiante 1dia

f. Consideraciones
generales

El duplicado del diploma de grado académico o titulo profesional anula
automaticamente el diploma original.

El IESPP “NSA” realiza ante la GRELL los procedimientos de anulacion e
inscripcion en el Registro de Titulos, los datos consignados en el duplicado de
titulo, de acuerdo a la normativa emitida.

La inscripcion lleva anotada la condicién de duplicado la cual contiene los nuevos
datos si en caso corresponde.

g. Resultados

Duplicado de titulo

h. Duraciéon

45 dias habiles

i. Proceso Relacionado

j. Responsable

Secretaria Académica
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5.2.12. CERTIFICACION:
A. EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS

NOMBRE DEL EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS
PROCEDIMIENTO
a. Definicion Proceso por el cual se certifican los estudios realizados en un programa.
b. Objetivo Orientar el procedimiento de obtencidn de certificados de estudios.
c. Alcance Estudiantes y egresados del IESPP “NSA”
- Solicitud dirigida al director general.
d. Recursos del - Recibo de pago por certificado de estudios
procedimiento - 2 fotografias tamafio pasaporte, fondo blanco, alisado y ropa formal.
Paso Actividad Responsable | Tiempo
1 | Presentar solicitud de certificado de estudios Usuario 1 dia
2 | Derivar expediente a secretaria académica Director 1 dias
. - - Secretaria .
e. Operaciones o 3 Revisar cumplimiento de requisitos académica 1dia
actividades i .
4 Elaborar certificado de estudios Secrgta_na 8 dias
académica
5 | Firma certificados de estudio Director 1 dias
6 Entregar certificados de estudio Secrefta_na 1 dia
académica
7 Recepcionar certificado de estudios Usuario 1 dia

f. Consideraciones

generales El expediente debe llegar a secretaria académico completo.

Resultados Certificado de estudios del Programa.

h. Duracion del

proceso 16 dias habiles

i. Proceso relacionad.| Estudios en el IESPP

j. Responsable Secretaria Académica
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5.2.13. EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

NOMBRE DEL EMISION DE CERTIFICADO DE EGRESADO
PROCEDIMIENTO

L Documento que acredita haber culminado en un programa de estudios y haber
Definicién aprobado la totalidad de créditos

. Orientar el procedimiento de obtencion de certificado de egresados.
. Objetivo

Egresados del IESPP “NSA”
Alcance

« Solicitud dirigida al director general.
Recursos del « Recibo de pago por certificado de egresado
procedimiento

Paso Actividad Responsable| Tiempo
1 Presentar el FUT, solicitando certificado de

egresado

Derivar a secretaria académica Director 1 dia

2
Secretaria .
3 Académica | 2 dias
. . " Secretaria .
4 | Gestionar la firma del certificado de egresado. Académica | 2 dias
Secretaria .
3) Académica | Ldia

6 Recepcionar certificado de egresado. Usuario 1 dia

Egresado 1 dia

Operaciones o
actividades

Elaborar certificado de egresado

Entregar certificado de egresado.

Consideraciones | E| expediente debe llegar a secretaria académico completo.
generales

el Certificado de estudios.

Duracion del dias habiles

proceso

PrOC(_ESO Estudios en el IESPP “Nuestra Senora de la Asuncion”.
relacionado

Responsable Secretaria Académica
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5.2.14. MODALIDADES DE OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL
PROYECTO DE TESIS OBTENCION DEL TiTULO PARA LA FORMACION INICIAL
DOCENTE (FID)

Nombre del PROYECTO DE TESIS PARA OBTENER EL TIiTULO DE LICENCIADO. (FID)
procedimiento
a. Definicién Proceso de revisién y aprobacion del proyecto de tesis para obtener el titulo de Profesor.
_ Determinar los procedimientos para la elaboracién, presentacién y aprobacion del
b. Objetivo ! . ; L
proyecto de tesis para obtener el titulo profesional en educacion.
c. Alcance Direccién General, Secretaria General, Unidad de Investigacién, Secretaria Académica y

docente del Médulo de Practica e Investigacion del IESPP “NSA”.

d. Recursos del
procedimiento

Proyecto de tesis elaborado por el estudiante de FID para obtener el titulo de PROFESOR.
Solicitud dirigida al director general del IESPP “NSA”.

e. Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Solicitar revision y aprobacién de proyecto de Estudiante/Grupo 1 dia
tesis, adjuntando 3 ejemplares anillados.
2 Registrar solicitud y derivar a direccion Mesa de partes 1dia
3 Recepcionar y derivar a Unidad de Investigacién | Direccién 1dia
4 Recepcionar expediente Unidad de 1 dia
Investigacion
5 Designar Jurado Evaluador de proyecto de tesis | Unidad de 1 dia
Investigacion
6 Evaluar proyecto de tesis Jurado Evaluador 5 dias
7 Elevar_ |nf9[me de evaluacion a unidad de Jurado evaluador 2 dias
investigacion
8 Emitir resolucion de aprobacion del proyecto de | Unidad de 2 dia
tesis Investigacion
9 Firmar RDI de aprobacién de proyecto Direccién 3 dias
10 Recepcionar y entregar resolucion de Unidad de 1 dia
aprobacion del proyecto de tesis. Investigacion
11 (I?emblr RDly quedg expedito para la ejecucion Estudiante/Grupo 1 dia
el proyecto de tesis

f. Resultados

Estudiante/Grupo, queda expedito para la aplicacion del proyecto de tesis y obtener el
titulo de profesor.
RD de aprobacién del proyecto de tesis.

g. Duraciéon del

19 dias.
proceso
h. Proceso Formacién Académica
relacionado Investigacion e innovacion en formacién inicial docente (FID)

i. Responsable

Unidad de Investigacion
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4.2.11. INFORME DE TESIS PARA OBTENER EL TiTULO DE PROFESOR

Nombre del
procedimiento

INFORME DE TESIS PARA OBTENER EL TITULO DE PROFESOR.

a. Definicion

Proceso de revision y el informe de tesis para obtener el titulo de licenciado en
educacion.

Determinar los procedimientos para la aprobacion del informe de tesis, con fines de

b. Objetivo obtencion del titulo de licenciado por bachilleres de los programas de estudio de
FID, que oferta el IESPP “NSA”.
- Egresados de FID.
c. Alcance - Direccién General, mesa de partes, Unidad de Investigacién, y docentes del
IESPP “NSA”.
- Tesis elaborada por egresados de acuerdo al protocolo institucional
d. Recursos del

procedimiento

- Documento de revision de tesis.
- Informe de aprobacion de tesis.

Paso Actividad Responsable tiempo
1 Ferszentar solicitud de aprobacion del informe de Egresado 1 dia
Recepcionar solicitud y derivar solicitud a direccion| Mesa de partes 1 dia
Recepcionar solicitud y derivar solicitud a unidad . L .
) L Direccién 1 dia
de investigacion
4 Recepcionar solicitud y 3 ejemplares del informe Unidad de 1 dia
de tesis Investigacion
. . . . .| Unidad de .
e Opt_araciones o 5 Designar jurados para revision del informe de tesis investigacién 3 dia
actividades 6 Revisar trabajos de investigacion Jurados 5 dias
7 Emitir informe de aprobacion de tesis. Jurados 1 dia
s : . Unidad de .
8 Elaborar RDI de aprobacion del informe de tesis C 1 dia
Investigacion
Firmar RDI de aprobacion del informe de tesis 'y . e .
9 . . ) L Direccion 1 dia
deriva a Unidad de investigacién
10 Entregar una copia de la RDI de aprobacion del Unidad de 1 dia
informe de tesis. Investigacion
1 tlizg:gepmonar la RDI de aprobacion del informe de Estudiante 1 dia
. Resultados Informe de Qprobamon del Informe de Tesis para obtencion de Titulo de Profesor. RDI
de aprobacion.
g. Duracion del .
Droceso 16 dias
h. Proceso Formacién Académica
relacionado Investigacion e innovacion en formacion inicial docente (FID)

Responsable

Unidad de Investigacion.
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5.2.15. REGISTRO DE INVESTIGACIONES
REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACIONES, TRABAJOS
ACADEMICOS Y TESIS EN EL REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACION, TESIS, TRABAJOS DE
SUFICIENCIA PROFESIONAL Y TRABAJOS ACADEMICOS EN EL
REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL.

Nombre del
procedimiento

a. Definicién Proceso de registro de trabajos de investigacion, tesis y trabajos académicos en el

repositorio académico digital.

b. Objetivo Publicar en el repositorio académico digital las investigaciones e innovaciones de
los estudiantes, egresados y docentes del IESPP “NSA” con la finalidad de
visibilizarlas.

c. Alcance - Estudiantes, egresados y docentes de los programas de estudio del IESPP “NSA”.

- Direccion, Unidad de Investigacion, mesa de partes, y docentes del IESPP “NSA”

d. Recursos del
procedimiento

- Autoria de un documento publicable (tesis, informes de investigacién, articulo,
ensayos, monografia u otros similares).

- Aprobacién de la publicacion por parte de la Unidad de Investigacion.

- Autorizacion del autor para publicacion de la investigacion e innovacién en el
repositorio académico digital.

- Publicacion del documento a cargo de la Unidad de Investigacion.

e. Operaciones o | Paso | Actividad Responsable [Tiempo
actividades Presentar la investigacion y/o innovacion, segin

1 | sea el caso para su publicacion en el repositorio Autor 1 dia
académico digital.
Recepcionar la investigacion y/o innovacion y Secretaria .

2 . 1 dia
derivar a Ul. general
Evaluar y verificar con el reporte del software anti
plagio la originalidad de las investigaciones e Unidad de .

3 | : . . o 30 dias
innovaciones presentadas y determina su investigacion
publicacién. (aprueba u observa)

4 Dictaminar la aprobacién de la investigacion y/o Unidad de
innovacion si no hay observaciones. Investigacion 1 dia
Firmar la autorizacion de publicacién en el

5 L . - Autor
repositorio académico digital.

Responsable de

Publicar la investigacion e innovacion en el repositorio .

6 . 2 L g 1 dia
repositorio académico digital. académico

digital
f  Resultados Trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajos

académicos

. Duracion del .
9 1 mesy 9dias.
proceso
h. Proceso Formacién Académica Investigacion e innovacién en FID.
relacionado Investigacion e innovacién en el desarrollo profesional,

Responsable

Unidad de Investigacion
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5.2.16. PRACTICA PRE PROFESIONAL
A. GESTION DE LA PRACTICA PRE PROFESIONAL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

GESTION DE CONVENIOS PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS

La gestion del convenio es el procedimiento en el cual se establecen alianza entre el

Definicion IESPP “NSA” y las instituciones de EBR.

Obieti Celebrar convenios de colaboracion interinstitucional para el desarrollo de la practica
Jetivo pre profesional

Alcance Estudiantes del IESPP “NSA”

Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida al director de la institucion educativa
Oficio de presentacién de convenio
Convenio interinstitucional

Operaciones
actividades

(0]

Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Elaborar el plan de suscripcion de convenios | Coordinador de Area 5 dias
interinstitucionales de préctica
> | Aprobacion de plan de suscripcion de Direccion 2 dias
convenios mediante R.D.
Presentar la solicitud al director de la Formador de Area de .
3 Y . o 1 dia
institucién educativa de la EBR. préactica
4 | Entrevistar a los directivos de Ia I.E. Fo’rm_ador deAreade | 1dia
practica
> Presentar requerimientos de la institucion Fo,rm'ador de Area de 1 dia
practica
. Coordinacion de Area .
6 P 1 dia
Elaborar convenio. de préctica
Presentar el convenio mediante oficio Formador de practica | 1 dia
Visitar en confirmacién de aceptacion o
. ~ : Formador de practica |1 dia
cldusulas sefaladas en el convenio
9 Firmar el convenio por parte de los directores| Director IE, director 3 dia
de las instituciones involucradas del IESPP “NSA”
Registrar convenios en la Coordinacion de L
10 | Area de Préactica Formador de practica |y g,

Consideraciones

La firma de convenio se realiza en el marco del reglamento de practica institucional y
el plan de estudios del programa de estudios.

generales

Resultados Convenio interinstitucional firmado.
DEEEn ¢2) 10 dias habiles

proceso

Proceso relacionado

Practica profesional

Responsable

Coordinador de Area de practica del IESPP “NSA”

47




B. EJECUCION DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL
NOMBRE DEL PRACTICA DEL ESTUDIANTE
PROCEDIMIENTO
L Procedimiento mediante el cual se garantiza el desarrollo de la practica en
a. Definicion . L
escenarios auténticos.
b. Obieti Garantizar el desarrollo de la practica en Instituciones Educativas de
: 1€tivo Educacion Bésica de la localidad.
c. Alcance Estudiantes del IESPP “NSA”
- Oficio de petitorio de apoyo para la practica al director de la institucion
d. Recursos del educativa
’ rocedimiento | Cuadro de ubicacion
P - Oficio de presentacion de practicantes.
- Documentos de préactica del estudiante.
Paso Actividad Responsable | Tiempo
Determinar el nimero de instituciones Coordinador de 1 dia
1 educativas necesarias para la préctica. préactica
2 Elaborar cuadros de ubicacion Fo’rm'ador de 1 dia
practica
Coordinador
3 | Aprobar cuadro de II.LEE del Area de 1 dia
practica
4 Recepcionar oficio de apoyo a la practica. :Dllzrecuon de la 1 dia
5 | Autorizar la realizacion de la practica. :I)Ilzrector dela 1 dia
Elaborar de cuadro de ubicacion de Formador de .
6 : o 1 dia
practicantes practica
. s Coordinacion
e. ;)Cptiei/r%(gggseso 7 Arpar(c:)t?;rn?leguadro de ubicacion de del Area de 1 dia
P ' préactica
8 | Firmar oficios de ubicacion de practicantes | Direccion 1 dia
9 Recepcionar oficios de préactica (I;/Iee]saEde partes 1 dia
10 | Autorizar y comunicar a docentes ::Ermador de la 1 dia
11 | Organizar la carpeta de practica Estudiante 1 dia
12 Recepcionar practicantes en la IE para el | Director de |.E 1 dia
inicio de su practica.
Acompaniar la realizacion de la practica, Docente de .
13 ; o L 1 dia
orientar y facilitar la practica. aula.
14 | Evaluar practicante el desempefio del g&;eme de 1 dia
15 | Elaborar el informe de practica Practicante 1 dia
Para el desarrollo del procedimiento de practica del estudiante se realizan
. . acciones simuladas de preparacion del estudiante en las aulas del IESPP
f. Consideracione | . ~ e w
Nuestra Sefiora de la Asuncidon”. Existe un cronograma de desarrollo de la|
s Generales P : L
practica conducido desde la coordinacion.
g. Resultados Realizacion de la practica del estudiante en escenarios reales y auténticos.
h. Duracion 15 dias habiles
Il Flicees Practica pre profesional
relacionado

Responsable

Coordinador del Area de préactica del IESPP “NSA”
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C. MONITOREO Y SUPERVISION DE LA PRACTICA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

MONITOREO Y SUPERVISION DE LA PRACTICA

a. Definicién

Procedimiento a través del cual se realiza el seguimiento, acompafiamiento y evaluacion
de la practica desarrollada por el estudiante del IESPP “NSA”

b. Objetivo

Identificar debilidades en la practica profesional del estudiante del IESPP “NSA” a partir
del seguimiento, acompafiamiento y evaluacion de la practica.

c. Alcance

Estudiantes del IESPP “NSA”

d. Recursos del
procedimiento

- Cronograma de monitoreo.

- Cronograma de supervision.
- Fichas de monitoreo.

- Fichas de supervision.

e. Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable Tiempo

1 Elaborar cuadro de monitoreo y supervisién de| Formador de practica 1 dia
la practica.

2 Aprobar el cuadro de monitoreo y supervision | Coordinacion del Area 1 dia
de la practica. de practica

3 Realizar la visita de monitoreo y supervision Formador de practica 1 dia
de las practicas.

4 Recepcionar al docente supervisor. Docentes de aula 1 dia

5 Acompafiar al docente supervisor Docentes de aula 1 dia

6 Ejecutar actividades, sesiones o talleres de Estudiante 1 dia
aprendizaje.

7 Otorgar el visto bueno a las fichas de Docentes de aula 1 dia
monitoreo y supervision aplicadas

8 Comunicar al estudiante sus resultados del Formador de practica 1 dia
monitoreo y supervisién de la practica. Estudiante

9 Elaborar informe de los resultados del Formador de practica 1 dia
monitoreo y supervision de la practica.

10 | Recepcionar informe de monitoreo y Coordinacion del Area | 1 dia
supervisién de practica

f. Consideraciones
generales

Para el desarrollo del procedimiento de monitoreo y supervisién de la practica el formador
de practica designa los dias y horarios, considerando los cuadros de ubicacion de
practicantes; asi mismo, establece coordinaciones con otros docentes para el apoyo en

la actividad si fuese necesario.

g. Resultados

Fortalecimiento de las competencias del perfil de egreso del estudiante de la FID a partir

de los resultados del procedimiento. _
Informe del monitoreo y supervisién de la practica

h. Duracién del
proceso

20 dias habiles (dependiendo del nimero de estudiantes)

i. Proceso
relacionado

Practica preprofesional

j.- Responsable

Coordinador de Area de préactica del ISPP “NSA”
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5.2.17. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

A. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Proceso centrado en los aprendizajes de los estudiantes bajo el enfoque de la

a. Definicion evaluacion formativa.
. Determinar los procedimientos para realizar la evaluacion de los aprendizajes de los
b. Objetivo . i
estudiantes de los programas de estudio de FID
c. Alcance Estudiantes de los programas de estudio que oferta el IESPP “NSA” Unidad académica
' del IESPP “NSA” .
- Orientaciones especificas para la evaluacion de los aprendizajes por la Unidad
Académica
d. Recursos del - Planificacion de la evaluacion en los silabos.
procedimiento - Instrumentos de evaluacion.
- Ingreso de notas en el Sistema
- Generacion de registros, actas y boleta de notas
Paso Actividad Responsable | Tiempo
1 Establecer orientaciones generales sobre MINEDU ldia
evaluacién
2 Establecer orientaciones especificas JUA ldia
3 Planificar evaluaciones en el silabo y aplica Formadores | 10dia
) instrumentos de evaluacion
€. Opgrgcmnes 0 4 Demostrar aprendizajes adquiridos previstos en el Estudiante | 120 dias
actividades silabo.
5 Evaluar las evidencias de aprendizaje a través de Formadores | 120 dias
los instrumentos.
6 Ingresar calificativos al registro de evaluacion del Formadores | 6dias
sistema académico institucional
7 Verificar el ingreso de todos los calificativos en el Secretaria 5dias
sistema de registro académico institucional académica
8 Generar actas de evaluacion del semestre Secretaria 2 dias
académico y boletas de notas académica
f . . Las notas se ingresan al Sistema de registro académico institucional al final del proceso
. Consideraciones : iy . .
Los docentes deben gestionar calificativos en un registro auxiliar
g. Resultados Boleta de notas y actas de rendimiento académico
h. Duracion 4 meses
I PFOCGSO Matricula
relacionado

i

Responsable

Secretaria académica
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B. PLANIFICACION DE LOS APRENDIZAJES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION DE LOS APRENDIZAJES

Proceso curricular que se realiza a través del silabo

a. Definicién
_ Planificacién de los aprendizajes por competencias a través del silabo y sesiones de
b. Objetivo .
aprendizaje
Estudiantes de los programas de estudio que oferta el IESPP “NSA”
Formadores de la institucién
c. Alcance Unidad académica del IESPP “NSA”. Coordinadores académicos
Orientaciones especificas para la planificacion de los aprendizajes por la Unidad
Académica Planificacion de los silabos.
d. Recursos del L .
. Instrumentos de revision de silabos
procedimiento
Paso Actividad Responsable | Tiempo
1 Establecer orientaciones especificas sobre JUA 5dia
planificacién
2 Elaborar el silabo y sesiones Formadores 10dias
3 Revisar los silabos de su competencia Coorc’imgdores 3dias
Operaciones o académicos
€. Lpere 4 Corregir y mejorar los silabos formadores 2dia
actividades Coordinadores
5 Aprobar los silabos — ldia
académicos
6 Negociar el silabo con estudiantes Formadores 7 dias
7 Entregar silabos a estudiantes Formadores ldia
8 | Recepcionar el silabo de cada curso o médulo Estudiante 1dia
. . Los calificativos se registran en el registro auxiliar y posteriormente se ingresan al
f. Consideraciones .
SIA | al final del proceso
g. Resultados Silabos aprobados y negociaciones
h. Duracion 30 dias
I. Proceso Matricula
relacionado

j.

Responsable

Unidad Académica
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5.2.18. PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
A. ATENCION DEL SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL

Nombre del
procedimiento

ATENCION DEL SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL

a. Definicion Es un proceso que asegurar al bienestar, el acompafiamiento, el
soporte socioemocional y los primeros auxilios de los estudiantes y toda
la comunidad educativa para un mejor rendimiento académico y laboral.

b. Objetivo Optimizar la atencién de los programas de prevencion, deteccién e
intervencion frente a las necesidades de los estudiantes y el personal
de la institucién.

c. Alcance Comunidad educativa

d. Recursos del Recursos humanos: Asistencia social, enfermera, psicéloga, tutores,

procedimiento docentes. Recursos materiales: Utiles de oficina, computador laptop,
impresora.
Recursos financieros: financiado por el IESPP “NSA”
e. Operaciones o Paso Actividad Responsable | Tiempo
actividades 1 | Elaborar planes de tutoria Tutores 1 dia
5 Desarrollar sesiones de tutoria Tutores 3 dias
Detectar problemas en los
estudiantes
3 de indole; académico, econémico, Tutores 1 dia
salud, fisica, emocional y
espiritual.
Recepcionar informe de
4 | requerimiento o Jefe de Unidad 1 dia
de atencién especializada y Bienestar
para estudiantes
Derivar al servicio correspondiente | jefe de Unidad i
S | alos estudiantes que lo requieran. y Bienestar 1 dia

f. Consideraciones | Proceso de evaluacion y verificacion de la situacion del estudiante con

generales visita domiciliaria.

g. Resultados Atencién oportuna y efectiva a la comunidad educativa.

h. Duracién del 7 dias habiles

proceso
i. Proceso Promocion del bienestar.

Responsable

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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5.2.19. ATENCION DEL SERVICIO DE TOPICO

Nombre del
procedimiento

ATENCION DEL SERVICIO DE TOPICO

a. Definicion

Es un proceso de atencidon que asegura los primeros auxilios de los
estudiantes, la comunidad durante emergencias y urgencias para prevenir
situaciones la salud.

b. Objetivo Optimizar la atenciébn de los programas de prevencién, deteccién e
intervencion frente a las necesidades de los estudiantes y el personal de
la
institucion.

c. Alcance Comunidad educativa

d. Recursos del Recursos humanos: Enfermera

procedimiento

Recursos materiales: Utiles de oficina, computador laptop, impresora.
Recursos financieros: financiado por el IESPP

e. Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable Tiempo
1| Presentar necesidad de atencién | Estudiante 1 dia
2 | Registrar el caso en el cuaderno - .

) . Tbpico 1 dia
de urgencias y emergencias.
3 | Atender al enfermo a través del - .
- . Tépico 1 dia
triaje médico.
4| Brindar los primeros auxilios. Tbpico 1 dia
5 | Derivar a domicilio, Centro de Tépico 1 dia
salud u Hospital méas cercano. P
6 | Trasladar al centro de salud de - .
. . Topico 1 dia
urgencias u emergencias.
7
Brindar atencion médica Hospital 1 dia
8 | Brindar constancia de atencion . .
P Hospital 1 dia
médica.
9 | Cerrar el reporte de urgencias y - .
emergencias médicas. Topico 1 dia
10| Ejaborar informe Tépico 1 dia
11 - .
Elaborar reporte de atencion Jefe de Unidad 1 dia
médica de Bienestar
12 | Recepcionar informes de jefatura Direccion 1 dia

segun PAT

f. Consideraciones
generales

Proceso de evaluacion y verificacion de la situacidn de salud con visita
domiciliaria, Centro de salud u Hospital.

g. Resultados

Atencion oportuna y efectiva a la comunidad educativa.

h. Duracion del Proc.

10 dias habiles

Responsable

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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<>

v
Emnitir
lineamientos
para &l proceso
de Admisidn

v

Gestionar  la
aprobadidn de
metas de
admisidn

Aprobar
metas de

admisidn

Recepcionar el
informe de
ad misli:':un

v

6. DIAGRAMAS DE FLUJO POR CADA PROCEDIMIENTO ACADEMICO
6.1.1. ADMISION

Convocar al proceso de
admision para coberfurar el
40% de vacantes por Programa
de Estudios a través del
Programa de Preparacion para
las Carreras Pedagdgicas

¥

Inscribir a los postulantes a

examen de admisidn por
ingreso directo del PPCP

L

Elaborar
pruebas y guias
de entrevista

Aplicar prueba
escita ¥
entrevista
diagndstica
situacional

Revisar las pruebas aplicadas

i

.

¥

Ingresar notas de cada prueba
en el 51

Publicar resultados finales

v

Elaborar el informe
de admision

FY

Procesary
almacenar
informacion
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.

Emitir
lineamientos
para &l
proceso de
Admisidn

Gestionar la
aprobadidn
de metas
para B
proceso de
admisidn.

11

Aprobar
metas de
admisidn.

Convocar al proceso de
admision  para coberturar
vacantes en programas de
formacidn inicial docente por
exonerados

v

Inscribir a los postulantes a
examen de admision  por
exoneracion

Revisar |as pruebas aplicadas

L J

Elaborar
prugbas y
guias de
entrevista

L J

Aplicar la
entrevista
dizandstica
sil:l.lacimral

Y

Ingresar notas de cada
prueba en el Sl

Publicar resultados finales

Recepcion del
informe

|
A

Elaborar
informe final

almacenar
informacion
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v

Emitir
lineamientos
para el
procesa de
Admisidn

Gestionar la
aprobacidn
de metas de
admisidn

Aprobar

metas de
p| admisidn. J_

Recepcionar

Convoca al proceso de admisidn
para coberturar plazas en
programas de formacidn inicial
docente por examen ordinario.

¥

Inscribir a los postulantes

a examen de admision
pOr exXoneracion

Revisar las pruebas aplicadas

Elzborar
pruebasy
quias de
entrevista

Aplicar prueba
Escrita v entrevista
liagnésti

Ingresar notas de cada
pruebaenel SIA

Publicar resultados finales |

Y
~

almacenar
informacion
enel SIA

el informe final [

-

T

Elaborar el
informe final

-
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6.1.2. MATRICULA

r

Revisar el
cronograma de
mafriculay
realiza el pago

r

Registrar el
pago par

Recepcionar

derecho de
matricula y

L emite recibo |

L J

Recepcionar el recibo
de pago.

T

Registrar la matricula
en el sistema de
registro académico

_instifucional

Imprimir ficha
de matricula

SRAI

Almacenar
informacion

F 3

¥

Firmar fichas de
matricula

ficha de
matricula

Ficha

F 3
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6.1.3. TRASLADOS

)

Presentar e FUT
con requisitos,
solicitando traslado
de programa de
estudio

de programa de estudio
1

|
¥

Recepcionar RD detraslado | «—

L J

Solicitud denegada

L J

Recepcionar &l
FUT vy derivar a la
Unidad Académica

Recibir el expediente

h

Evaluar el expediente con los

|
v

Conformar la
comisién de traslados

Aprobar con RD el
traslado interno

|
Ad

Firmar resolucion
de traslado

requisites para el traslado
interno

I
L

Entrevistar al estudiante y

evaluar pre requisitos para
el programa de estudios

]
¥

Elgborar el informe de
evaluacion del expediente
de traslado de programa

Elevar eTinfurme de
traslado a direccidn
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[ESPP "NSA” TRASLADU EXTERNO Codigo procedimiento:
____ESTUDIANTE MES'AJUEPIRTES SECRET, [ DIRECCION GENERAL |

INICIO » | Recepcionar
el FUT
v
Ingresar FUT
solicitando fraslado A
a ofra Institucionfl Revisar el
acngpanaﬂdiﬂ la Derivarel FUT a > dient
constancla secretaria expediente
vacante académica
v
Emitir resolucion
de traslado *| Firmar
resolucion de
traslado
Recibir
carpeta de__ [«
traslado
RD de
tfraslado vy
carpeta de
fraslado
L
FIN
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6.1.4.

CONVALIDACION

IESPP “NSA™ CONVALIDACION DE ESTUDIOS EN LA FID Codigo procedimiento:
ESTUDIANTE DIRECCION UNIDAD COMISION DE SECRETARIA SIAl
ACADEMICA CONVALIDACION ACADEMICA
Y
': NICIO
¥ Recepcionar
SD“E”?L . dla > Solicitud Conformar la -
cursos. acompafiado comisién de ocste ¢
de c,erﬁﬁcadll de v convalidacion I:Ilr':":,.la'?:lﬂ d_?
estudios vy silabos Denvar encargada e
¥ expediente a de evaluar el
unidad expedienta
académica ¥
Elabarar el informe de
convalidacion
No
Devolver
expediente " gumple -
Si L
Realizar el
v regisiro de Almacena
Emite de RD de convalidacion : ¥
Recabar Copia de convalidacion de cursos en informacidn
Resolucion de — el S1Al
Convalidacion 3

¥

Presentar RD a
secretaria

académica
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6.1.5. LICENCIA DE ESTUDIOS

[ESPP “NSA” LICENCIA DE ESTUDIOS

Cddigo procedimiento:

ESTUDIANTE : SECRETARIA SISTEMA DE REGISTRO
DIRECCION BIENESTAR ACADEMICA INSTITUCIONAL

INICIO

Emitir informe
B de verificacion

Presentar FUT de causales
solicitando i de licencia
i .

Derivarel FUT a
Unidad de bienestar—]

Emitir RD de
licencia de estudios .| Registrar /f{(_‘\'\
"| Licencia de S
estudios

Recepcionar la Almacenar RD de

resolucion de licencia de estudios
licencia
v N~
FIN
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6.1.6. RESERVA DE MATRICULA

[ESPP "NSA™ [ RESERVA DE MATRICULA [ Codigo procedimiento:
ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA DIRECCION SIA |
ACADEMICA
INICIO
Y Recepcionar el
Realizar el pago FUT de
por reserva de reserva
matricula
¥ Recepcionarel FUT
de reserva de
Presentar FUT .
scllicitandu-lresenra matricula M
de matricula Registrarla /’(—"\
0 M Ut reserva en el \\_—_//
erivar e a |- -
Secretaria sislema >
académica
Almacenar RD
Entregar RD a reserva de
Recepcionar estudiante y archiva estudios
RD rege - en la oficina Firmar la
—— | RD de N
reservade - reserva
estudios
A
FIN
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¥

Solicitar reincorporacdidn
acompafiado de |z RDI de
licencia, el pago
correspondiente v las
boletas de notas de los
cidos cursados

6.1.7. REINCORPORACION DE ESTUDIOS

v

Comunica
desestimacidn de la
solidtud

v

Derivar a Secretaria
académica para la
revisidn de requisitos

Recepcionar v revisar el
cumplimiento de requisitos

l

Elevar el
informe de

Recibir RO de
reincorporacion

EmiteI RD de
reincorporaddn

cumplimiento de

requisitns

Reqistra RD de
reincorporacian

v

¥

TN
N

lmacena RD de
reincorporacion

N~
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6.1.8.

RETIRO
IESPP “NSA™ RETIRO DE ESTUDIANTES CODIGO PROCEDIMIENTO:
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL SRAI
INICIO
v

Solicitar retiro del
programa de estudios

Recibir RD deg

retiro «

Resolucion

¥ de retiro

FIN

Verificar situacion de
estudiante en el sistema
y gestiona de oficio el
retiro de estudiante

i

Reqistrar el retiro en
el SIA

Resolucion directoral
de retiro del
estudiante

>

TN
N

Almacena ROI
de retiro

N
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6.1.9.

SUBSANACION
SUBSANACION DE CURSO ENFID Cédigo procedimiento:
ESTUDIANTE DIRECCION SECRETARIA ACADEMICA SRAI
¥

Frezentar solicitud de
subsanacion, Boucher
de pago y boleta de
notas

Derivar solicitud de
subsanacion a
secretaria académica

ApruebaconRDIla |4
subsanacion de
curso de estudiante
de un programa

Recepcionar RD curse
de subsanacion

v

Eleva informe de
subsanacidn para
su aprobacion

Registra RD de
aprobacion de

. curso de

subsanacion

Registrar RDI de
subsanacion
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6.1.10. EMISION DE TiTULO PROFESIONAL
TiTULO PROFESIONAL

en GRELL

[ TESPP “NSA” EMISIUN'DEHTUEO‘DEWUEO‘FRUFESIUNKTCUUWPRUCENMTENTO:
Egresado MESA DE PARTES DIRECCION COMISION DE TiTuLOS | SECRETARIA GRELL
ACADEMICA
‘ : Gestionar la emision de
: Recepcionar
RACRnAL derivar a la y las RD que confiere el
v solicitud y derivar varaia » | evaluar tikais de Prafesor
por derecho de General y
emision de titulo ¢ Cumple los , )
requisitos? Lenar diploma de titylo
de Profesor
NO
Regularizar y \
eicgg:::ezrire < SI Gestionar firmas en el
titulo de Profesor
v
Otorgar el itulo de Registrar los titulos de
Profesor Profesor en el libro de
titulos de la institucion
Recioir tiulo de | _ Gestionar el registro de
Profesor titulos de Profesor en
| GRELL
v : :
. Entregar titulo de REpar s

Profesor a egresados




DUPLICADO DE TiTULO PROFESIONAL

Cédigo procedimiento:
EESPP CHIMBOTE DUPLICADO DE TITULO PROFESIONAL
PROFESOR DIRECCICN GENERAL SECRETARIA ACADEMICA GRELL
B - -
( s | Recepdionar y verificar
gl J,-‘I documentos presentados
¥ Recibir el expediente y deriva v
Efectuar page por dereche a Secretaria Académica Emite RD de duplicado de titulo
de duplimdﬂl de titulo p[u[&siunm
profesional
v v
Efectia &l llenado del duplicade de
fituln profesional
Presentar solicitud a ¥

acompafiado de

requisitos para el
frémite

Redibir rezalucidn y el

duplicada del diploma de -
titulo.

FIN

Gestionar las firmas en el
duplicado de diploma o tiuo

Reqistrar el nusvo diploma o fitelo

en al regisiro institucional

v

Tramitar el registro del duplicade dg
titulo en GRELL

Enfregar el duplicade de
titulo profesional

Registra

duplicada de
titulo 2n GRELL
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6.1.11. CERTIFICACION

ESTUDIOS FORMATIVOS

T

Presentar

de estudios
programa.

FUT,

solicitando certificado

de un

Derivarel FUT a Secretaria Académica
—— @ para su atencidn

Revisarrequisites par
emitir cadificados de
estudios

Recepcionar
certificados de
estudio

F Y

F 3

Firmar certificados de estudios

Elaborarls cerificadas de
estudio corforme a las adas
de evaluacion

+

Entregar certificadas de estudio
al usuaro
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CONSTANCIA DE EGRESADO

r

Presentar

programa.

FUT,

solicitando constanda
de egresado de un

Derivarel FUT a Secretaria Académica
para su atencidn

Recepcionar
constancia
de egresado

Firmar constancia de egresado

Elabora constancia de

egresado

L J

F 3

*

Entragarconstanda de egresado

al usuara
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6.1.12. OBTENCION DE TiTULO PROFESIONAL
APROBACION DE PROYECTO DE INVESTIGACION

TESPP "NSA

PROYECTODE TESIS ENCAFID | Codlgu proceﬂlmlentoz

Recepcionar la RD de
aprobacion del trabajo
de invgtigacién

aprobacion del trabajo
de inyestigacion

\

aprobacién del proyecto
de tesis y gestionar firma

Entregar una copia de la
RD de aprobacion del
trabajo de investigacion
al estudiante

- T

ESTUDIANTE MESA DE PARTES DIRECCION GENERAL UNIDAD DE INVESTIGACION DOCENTES JURADOS
- Registrar solicitud, acompanado
Registra solicitud y Derivar a Unidad » del proyecto de tesis
> deri di i6 - - i
v e”"agre?]e:;‘lx‘:'m de investigacion v Revisar el proyecto de
Presentar solicitud de| Defiga';ar Y dderli“'ar j”gd[és > tesis
aprobacion del evalu oreste;_\isproye o de
proyecto de tesis
investigacion para
optar el titulo
. N
T Cumple,
criter]
¢ Sl
Firmar RD de ¢ Elaborar la RD de < Emitir el informe de

aprobacion del proyecto
de tesis
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INFORME DE TESIS PARA TITULACION

Presentar solicitud
de aprobacion del
informe de tesis para
obtener el titulo de
Profesor

Registra solicitud y
deriva a direccién

A

general

Derivar a Unidad
de investigacion

Registrar solicitud, acompanado
del informe de investigacion

v

Designar y derivar jurados
evaluadores del informe de tesis

v

Revisar el informe de
tesis
|

NO

Recepcionar la RD de
aprobacion del informe
de tesis

Firmar RD de
aprobacion del informe
de tesis

Elaborar la RD de

£rio

SI

A

aprobacion del informe
de tesis

Entregar una copia de la

4

RD de aprobacion del
informe de tesis al
estudiante.

A

Emitir el informe de
aprobacion del informe
de tesis
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TESPP "NSA”

INFORME DE TESIS PARA OBTENER EL TITULO DE PROFESOR

Codigo procedimiento:

I DOCENTE DEL CURSO [ UNIDADDEINVESTIGACION | DIRECCIONGENERAL |
CONTINUA
L 4 # Registrarinforme y derivar a > Recepcionar los

Presentar el informe de

unidad de investigacion

evaluacion de los proyectos
de investigacion para obtener
el titulo de profesor,
incluyendo el reporte de
originalidad

Recepcionar la RD

proyecto de tesis

de aprobaciéndel |

Recepcionar y archivar RD B
de aprobacion de proyecto
de tesis y entregar al
interesado

proyectos de tesis con sus
informes de anti plagio

¥

Elaborar la RD de proyectos d
tesis de investigacion

hi

Elevar RD de aprobacion

del proyectos de tesis

para firma de director

Recepcionar y -
entregar RD de
aprobacion de los
proyectos de tesis a
Unidad de
Formacian Continua.

l

Firmar RD de aprobacion

del proyecto de tesis
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6.1.13. REGISTRO DE TRABAJO DE INVESTIGACION

UNIDAD DE INVESTIGACION

Evaluar y verificar con el reporte del
software anti plagio la originalidad de

P ion yio . . - - las invesfigaciones y/o innovaciones
| TresE gacion Recepcionar la investigacion & J Y
innovacion, para su publicacion en el b innovacion v deriva a Ul - presentadas.
repositoric académico digital. y
Reporte del
l software anti plagic

Emitir dictamen
de aprobacion

Firma de la autorizacion de
publicacion en el repositorio
académico digital.

Publica la
investigacién y/o
innovacion en el
repositorio académico
digital.

F 3
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Elaborar el plan de
suscripcién de
convenios

Elaborar convenio
version final

6.1.14. GESTION DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL

Aprobar plan de
suscripcion de
convenio con
R.D.

Y

Registrar
convenio

Firmar convenio

; Entrevistar al
|| Coordinarcon -
LE de Recepcionar Formador de
EBR solicitud Practica
Recepcionar
reguerimiento de <
laI.E

. Recepcionar Firmar el
. convenio

convenio
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6.1.15. EJECUCION DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL

IESPP “NSA”

EJECUCION DE LA PRACTICA DEL ESTUDIANTE Caodi

= INICIO
2
g v
£ Determinar M: de
§ l IL.EE. anualmente
o ] Autorizar la
Elaborar cuadro de bprobar cuadro de 1L.EE. || | Recepcionar realizacion
Il [EE parala practica oficios de de la practica
apoyo |
z v
= - Aprobar cuadro -
E Elaborarlos d:ﬂbicmiﬁn RecEpaonar 105 Autorizar
cuadros de : onclos de Y comunicara
& S g-| - Elaborar oficios E ubicacién »
= ubicacion de de ubicacion docentes
practicas .
|
- - - Acompaiiar la
g - Rec_:eprcl:garal practica
Organizar campeta practica - Orientar
Iy mﬂma de - Recepcionar - Facilitar Ia
o pr a documentacion d entaci
- Planificar e implementar OCUMEenAacon
actividades de aprendizaje
Elaborar l informe h J
de practica con - Evaluar el
E evidencias lesempefio
z del
< e
2 : _practicante
C TERMIND
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6.1.16. MONITOREO DE PRACTICA

Recepcionar el informe del
Formador de practica

l

FIN

Realizar la visita de
monitoreo o

supervision

Recepcionar al
docente Formador de
Practica

Acompafiar al
Formador de Practica

Informar los
resultados del
monitoreo y
supenvision de los
estudiantes

Otorgar el V°B® a Ficha
de evaluacidn aplicadas

Firmar la Ficha de
evaluacidn

[ESPP “NSA™ MDNTTUEEU?‘SUFERWS@N DELA Codigo procedimiento:
PRACTICA
) : INSTITUCION EDUCATIVA
O e pRAT A FORMADOR DE FRACTICA DIRECTIVO DOCENTE DE AULA PRACTICANTE
INICIO
Aprobar los cuadros de ¥
monitoreo y supervisidn Elaborar cuadro de
“ maonitoreo a ll.EE para
la practica
_Ejecutar la

programacion a

ser evaluada

- Entregar su carpeta
de practi-:la

I

Firmar la Ficha de
evaluacion de
monitoreo
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6.1.17. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

IESPP “NSA” EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES CODIGO PROCEDIMIENTO:
MINEDU UNIDAD DOCENTE DE ESTUDIANTES SECRETARIA SRAI
ACADEMICA CURSO/MCDULOC ACADEMICA
B
( INICIO |
e , Demuestran sus
Planifica aprendizajes
\ evaluaciones en adquiridos previstos en
¥ Orienta a los elsilaboy aplica r
formadores sobre *  instrumentos de el silabo.

EStablﬁce aspectos de evaluacion
onentaciones " evaluacion atener

generales en cuenta en el

silabo
Evaluar las

evidencias de
aprendizaje a
traves de los
instrumentos

Ingresar notas

" al SIA |

Verifica el ingreso
de calificativos en
el SIA |

F

v
Genera documentos
de evaluacidn de
ciclo
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6.1.18.

PLANIFICACION DE LOS APRENDIZAJES
IESPP “NSA™ PLANIFICACION DE LOS APRENDIZA.JES CODIGO PROCEDIMIENTO:
JEFE DE UNIDAD DOCENTE DE CURSO/MODULO| COORDINADOR DE AREA ESTUDIANTES
ACADEMICA ACADEMICA
-| Revisar los silabos de los
cursos o modulos de su
| > competencia y registra las
v cbservaciones
Establener Elaborarsilabos de
]

orientaciones para

la elaboracion de
zilabos y sesiones

*|  loz curzos o modulos

asignados con
memaorandum

Mejorar los silabos de los
cursos o modulos
revisados por los

coordinadores
académicos

Entregar los silabos de
los cursos o modulos

su competencia

Aprobar los zilabos de
B los cursos o modulos de

Participar de la
negociacion de silabos de
log cursos o modulos
correspondientes al ciclo
matriculado

Recibir silabos de los cursos

o modulos correspondientes
al cicle matriculado

debidamente sellados

L J

v

G
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6.1.19. PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
ATENCION AL SERVICIO DE BIENESTAR

IESPP “NSA™ ATENCION DEL SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL e .
Caodigo procedimiento:
TUTORES JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS DE BIENESTAR
BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

) 4
Elaborar planes de futoria

Recepcionar informe de
requerimiento de atencidn
especializada para

hd

L J "
estudiantes
Desarrollar sesiones de
tutoria
L

) . Psicologia Apoyo
Derivar al servicio o poy

correspondiente a los espiritual
estudiantes que lo requieran g L i i
Detectar problemas en los Asistencia social
estudiantes de indale; Tutoria
académico, econdmico,
salud, fisica, emocional y
espiritual.
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ATENCION EN EL SERVICIO DE TOPICO

IESPP “NSA” ATENCION DEL SERVICIO DE TOPICO Cédigo procedimiento:
ESTUDIANTES TOPICO LSRR L JEFBE,ENEE”S“}ESEDE DIRECCION
EMPLEABILIDAD GENERAL

Registrar el caso en el cuaderno de

@ - urgencias y emergencias
L

Atender al enfermo a través del
frigie médico

h

b
Brindar pnimeros auxilios

Presentar necesidad de
atencion en tépico.

Mo

Presenta
signos de
Gravedad?

¥
Enviar a domicilio

L

Derivar a hospital

m Brindar atencion
v médica.

Trasladar al centro de salud v

de urgencias u emergencias s iﬁp;;;tcinnar infplr:jnfT
Brindar constancia Jefatura sequn

de atencign médica

Cerrar del reporie de urgencias y
emergencias médicas N I v

k 4 Elaborar reporte de T— @
Elaborar informe a jefe de atencion medica y deriva a

Bienestar direccion general.
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7. ESTRATEGIAS DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El control y la evaluaciéon en un proceso muy importante en la gestién institucional, para poder
identificar logros, avances, fortalezas, dificultades o amenazas del entorno al desarrollo de los
procesos institucionales: estratégicos, misionales y de soporte, en el IESPP “NSA” se asume el
control y la evaluacibn como una oportunidad para la mejora continua, a través de la
implementacién de los planes de mejora y reajustes de los instrumentos y procesos de gestion.

El Mapa de Procesos Institucionales, es un conjunto de procesos y procedimientos que permiten
brindar un servicio educativo de calidad. En lo que concierne a los procesos institucionales,
seran evaluados de la siguiente manera:

En relacion a la periodicidad:

Los procesos estratégicos de manera anual
Los procesos misionales de forma semestral

Los procesos de soporte de manera anual

En cuanto a la técnica:

Andlisis documental de los informes debidamente evidenciados y reportes
trimestrales o semestrales, presentados a la direccion general por los responsables
de la ejecucion de cada uno de los procesos.

Entrevistas a grupos focalizados de estudiantes y docentes.

Encuestas de satisfaccion a los usuarios

En cuanto alos instrumentos:

Ficha de analisis documental
Guia de entrevista

Cuestionarios

En relacién alos responsables del control y evaluacién

Los productos e informes documentados de la gestion de la direccién seran
presentados a la coordinadora de la oficina de calidad para su evaluacion respectiva.

Los productos e informes debidamente evidenciados de la gestion de la calidad seran
presentados a la directora general para su evaluacion.

Los productos e informes de los procesos misionales seran presentados a la
coordinadora de la oficina de calidad para su respectiva evaluacion.

Los productos y reportes de los procesos de soporte seran evaluados por la directora
general.

Asi mismo se utilizar4 la matriz de evaluacion a fin de afio por el director general,
coordinadora de calidad y los responsables de los procesos, a partir de los resultados
obtenidos, se implementaran planes de mejora para ser implementados el afio siguiente a la
evaluacion, los resultados se incluirdn en el informe de gestion anual.
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MATRIZ DE EVALUACION DE PROCESOS

EESPP CHIMBOTE

PROCESOS | PROCESOS DE RESPONSABLE ENTRADAS PRODUCTOS FECHA DE FUENTE  |SITUACION DEL RESPONSABLE CAMBIOS
DENIVELO | NIVEL1 DELPROCESO|  RequERIDAS SEGUIMIENTO PROCESO DELCONTROL | SUGERIDOS
Politicas educativas Diagndstico de necesidades
Nacionales formativas,
Gestion de Necesidades formativas expectativas e Noviembre PEl Programado (x) Jefe de Gestidn de la
necesidades Directora general de los estudiantes intereses de estudiantes 2026 Ejggua;?jccssf)( Izlo calidad
formativas Expectativas del grupo y docentes ejecutado( )
deinterés formadores.
B Politicas educativas Acuerdos para la . Programado(x)
el f::(}i'ggn‘:‘: Directora general nacionales implementacién del PEly Noviembre Compromisos Jefe de Gestion
Ges.tlon.tlie favorables & Proyecto Educativo PAT en un ambiente de 2026 Acta de EEU pr(;czso (( ; de la calidad
la direccion institucional (PEI) trabajo favorable. acuerdos Jecutado
No ejecutado ( )
Planes de Programado (x)
) Diciembre Enproceso ()
mejora 2026 Informe Ejecutado ()
instituci | ;
Gestion del cambio| Directora general Proyecto meTeens No ejecutado ()
Fﬂdaucci?)té\gcl) . Programado ( x)
Monitoreo de RI, MPIy Setiembre 2026| '@ de EE.n prtoctfso % )) Director general
Proyecto planes de mejora monitoreo jecutado
Educativo No ejecutado ( )
institucional (PEI) Programado (x)
Informe de ejecucion de . Enproceso ()
Diciembre 2026 Informe

planes de mejora

Ejecutado ()
No ejecutado ( )
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IESPP “NSA”

PROCESOS | PROCESOSDE | RESPONSABLE ENTRADAS PRODUCTOS FECHA DE FUENTE SITUACION DEL | RESPONSABLE CAMBIOS
DE NIVEL O NIVEL 1 DEL PROCESO REQUERIDAS SEGUIMIENTO PROCESO DEL CONTROL SUGERIDOS
Planes de mejora
e , Implementacion de Informes, ngg;?c?gggg ((X)) Director general
Planificacion Jefe de calidad Informe de evaluacion de los mejoras en los Marzo actas Ejecutado () Coordinador de
instrumentos de gestion instrumentos de . J€ calidad
gestion registros No ejecutado ( )
PS02 Gestion Informe de monitoreo b do (x)
de la calidad de la ejecucion del rogramado (X Direct |
: Iy Informes En proceso () Irector genera
Monitoreo y Instrumentos de gestion PEI, RI, MPIy planes . : ! Coordinador de
- . de mejora Marzo a diciembre | Fichas de Ejecutado () i
evaluacion Jefe de calidad Planes de procesos Informe del seguimiento No ejecutado ( ) calidad
seguimiento al PAT
Informe de acciones Programado (x) | pirector general
] ] formativas para ] En proceso ( ) Coordinador de
Retroalimentacion Jefe de calidad Informes de monitoreo fortalecer buenas Noviembre Informes 'E\l]ecutado g calidad
practicas. 0 ejecutado(
comperena Informes
revision de
alineados al modelo | agosto 2026 gl'lla:bos 4
Lineamientos académicos l%‘:ﬂ?gg%‘ﬁgl Informe de Pgr? %)rri)T:s 00((X))
Formacion ; i generales Ingresantes monitoreo : Director general
académica Unidad Académica Estudiantes accla\r/ln%r;:ﬁtaoﬁgzo , diciembre Informe de N%ijc'elzjctSSa?io(( ) )
formadores 2026 planes de
Procesos reflexivos de[ — Julio y diciembre mejora
PMO1 Gestién practica pedagogica personal
dela o Coordinacion de Informes, Programado ( x) Jefe de Unidad
formacion Practica pre Area de Précticae Regrlagcn;iecnato Ipéerpglesaig%saclie Buenas practicas Julioy noviembre | registros En proceso ( )| académica
inicial profesional Investigacion P Estudiapnteps de EBR preprofesionales. 2026 fotograficos Ejecutado ()
No ejecutado ( )
Participacion Programado (x) (e de Unidad
N . - democratica de los Diciembre Enproceso ( ) Jefe de Unida
iPrssrtt;tchc?glnoar} Unidad Académica Reglamento Interno estudiantes en el 2026 Informes Ejecutado ( | Académica
Consejo No ejecutado ( )
besarrollo ggordinacién de Reglamento interno Gebstién de cqnflictps IFE’rogramado (x) JAefeéjg Upidad
lenestar y Protocolos, estrategias e ybuena convivencia. | piciembre 2026 Informes, | EN_proceso ( Cademica
personal Empleabilidad instrumentos Atencion en los Ejecutado ( )
servicios de bienestar No ejecutado( )
Fomento de la
investigacion do )
: formativa e Programado (x
. Reglamento interno . o) A
L Unidad de h innovacion desde - En proceso () Jefe de Unidad
Investigacion e Investigacion Protoicr?ls(;ih;s'éﬁggsglas e todas las dreas y Diciembre 2026 Informes, Ejecutado () Académica

innovacion en FID

cursos de la
formacion inicial y
continua.

No ejecutado ( )
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Fortalecimiento de

Proyecto Educativo Institucional

Consolidacion de
comunidades de
aprendizaje y trabajo

Programado (x)
Enproceso ( )

Coordinador del

) L ; Julio 2026 Informes h areade
\ Unidad Académica Plan Anual d.e Trabajg Plan de colegiado - Ejecutado ( ) :
5 : Diciembre 2026 Je
R competencias Formacion continua Programadde actualizacidn No ejecutado ) calidad
estion pedagdgica
del desarrollo Programado (x)
rofesional igacié i ituci X i
p Ilnvestlgggon er} Unidad d Proyecto Educativo Institucional Produccion y divulgacion|  piciembre Informes, En proceso ( ) Coordinador del
nnovacion en e nidad de Plan Anual de Trabajo Plan de de articulos cientificos ublicaciones Ejecutado () areade
desarrollo Investigacion Formacion continua ' 2026 p N /¢ q calidad
profesional oejecutado( )
. - Oferta de programas de planes de Programado (x ) ;
Gestion de Unidad de If{:gﬁ%gfgga.tr':;gg%tglgznjlle formacion continua dirigido formacion En proceso () nglrg'rla:g;a
PMO3 Gestion|  Programas de | Formacién Continua Formacion cothinua adocentes, estudiantes Agosto 2026 continua Ejecutado () calidad
Tolk formacion continua y egresados Informes No ejecutado( )
formacion Lineas de investigacié
c N . - gacion Programado (x) :
continua Ilnnnvs\f;'cgigﬂzr:] ?a Unidad de I;g’x%;%gfg?.tr';’ggg?gtglgﬁnjé en relacién con la practica| Diciembre Informes, Enproceso () nglrg'rlaadg;a
formacion continua Formacion Continua Formacion cothinua _ pedagogica, publicaciones Ejecutado () calidad
sistematizacion y 2026 No ejecutado( )
Lineamientos académicos (s Programado (x) N
L T N sees | Pondestmsnioieol o | Momedd | o) | Coootere
P Admision Unidad Académica Lineamientos de admision i > Ejecutado () :
académicos DIFOID proceso de admision 2026 admision No ejecutado () calidad
_— . _— . Informes Programado ( x)
" Coordinacién de | Proyecto Educativo Institucional Acciones de apoyo al
Prggﬁggpa?d Bienestary Reglamento Interno bienestary defensa de Sigci?esn:grz Eﬁéﬂgg&; g: Eneg[]c;ggsoo(()) Director general
Empleabilidad Plan Anual de Trabajo los estudiantes. : » /¢
2026 satisfaccion No ejecutado( )
ProPmMo?:?én Registro actualizado de
b empleos
del bienestar Coordinacién de | Proyecto Educativo Institucional Talleres de . Registros Péﬂgriggig ((X))
em Ie:bilidad Empleabilidad Bienestar y Reglamento Interno fortalecimiento de Diciembre agctas E'eri:utado () Director general
P Empleabilidad Plan Anual de Trabajo competencias para el 2026 Nojejecutado ()
ingreso al mercado laboral
Bolsa de trabajo
Registro actualizado de Programado (x)
Segurrm:?\?o a Seguimiento a Coordinacionde | Proyecto Educativo Institucional | egresados y diagndstico . Ing(e)rdrgﬁ’ss I?ja;se En proceso () Director general
egresados egresados Bienestary Plan Anual de Trabajo de necesidades Diciembre eeresados Ejecutado () g
Empleabilidad formativas. 2026 g No ejecutado( )
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IESPP “NSA”

PROCESOS RESPONSABLE ENTRADAS PRODUCTOS FECHA DE FUENTE SITUACION DEL | RESPONSABLE CAMBIOS
DEL PROCESO REQUERIDAS SEGUIMIENTO PROCESO DEL CONTROL SUGERIDOS
Proyecto Educativo
., Nacional Presupuesto anual
P}SQl Gestion y . Proyecto Informe de gestion de los Presupugsto Programado (x) Coordinador de
logistica de recursos Unidad . . Agosto 2026 Requerimiento En proceso () .

L de Administracié Educativo recursos economicos y Diciembre 2026 Inf Fiecutad calidad
ELonomicos ¥ & AAMINSITASON | ingtitucional (PEI) | financieros de la IESPP. Difusion S nioTmes jecutado () | pginistrador
financieros Plan Anual de de la gestion de recursos balances No ejecutado ( )

Trabajo (PAT)
Proyecto Educativo
Nacional Programado (x)
. P Pl isicio i
poossnss | s | Fordo | Mndeodwiidontersnos |y | o | o) | i
i6 inistracio Diciembre 2026 T i
personal y atencion a de Administracion | ;. itucional (PEI) para los procesos de EA. institucional Fjecutado () Administrador
usuario Plan Anual de No ejecutado ( )
Trabajo (PAT)
Proyilc:;izc:]uaiatlvo Cuadro de necesidades de
Proyecto personal docente y Programado(x) Coordinador de
PS03 Gestion de Unidad Educativo administrativo Agosto 2026 Informes En proceso () calidad
tecnolbei de Administracién institucional (PEl Informe de gestién del personal Diciembre 2026 ’ Ejecutado () Administrador
recursos tecnologicos Plan Anual de docente y administrativo de la No ejecutado ( )
Trabajo (PAT) IESPP.
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8. ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES Y
ACADEMICOS

El seguimiento a los procedimientos se realiza a través de la evaluacion del cumplimiento
de las actividades consideradas en un procedimiento, que a su vez se deriva de un proceso
estratégico, misional o de soporte, en estrecha relacion con las actividades del PAT y en
coherencia con los objetivos estratégicos del PEI. En el presente MPI se han considerado
procedimientos que derivan en servicios académicos, servicios de bienestar, planificacion
y monitoreo a las actividades académicas, practica y atencion al usuario. Las estrategias
de seguimiento que se emplearan son las siguientes:

Con relacion ala periodicidad:

¢ De forma trimestral o semestral, segun el procedimiento, se realizara una supervision
a las actividades de un procedimiento, luego del cual se realizara un informe de
hallazgos al comité de desarrollo institucional (CODI)y luego plantear cambios en el
procedimiento.

En cuanto alatécnica:

¢ Analisis documental, documentos, actas, informes y reportes.
e Encuestas de satisfaccion a los usuarios
e Entrevista a los responsables de los procedimientos y a los usuarios.

En cuanto alos instrumentos:

e Ficha de analisis documental
e Cuestionarios
e Guias de entrevista

Con relacion alos responsables del seguimiento

e Los responsables del seguimiento y control de cumplimiento son el coordinador del area
de calidad, la directora general y la jefa de Unidad Académica.

e A partir de los resultados obtenidos, se implementaran correcciones inmediatas, que
oriente el cambio significativo, para luego ser evaluado con los resultados obtenidos al
final del procedimiento. Asi mismo, los resultados conduciran a una autoevaluacion de
los responsables de los procedimientos.

e Se contara con un tablero de seguimiento a los procedimientos institucionales.
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ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES Y ACADEMICOS

IESPP “NSA”
Procedimientos L Método de i
Procesos | académicos/administrativo Fec_ha de Actmdades recopilacién de Fuente de verificacion | Responsable| Hallazgos Camb|os
s seguimiento supervisadas datos sugeridos
Aprobacion de metas
enero 2026 P - e
Convocatoria RevisiG Prospecto Difusion
.y Evaluacion de evision Pruebas Actas Direccion
Admision en la FID 2026 INgreso documentaria Rogistios general
agosto Publicacion de iformes
resultados
men|_2bri 2026 [ AUD0N gE TS
Académicos Admision en EValuacion de Revision Difusién Pruebas Director
Programas que oferta 2026 Ingreso documentaria Actas Informe general
la institucion agosto Publicacion de
resultados
enero 2026 oarama madicu Difusion
Matricula en la FID , Paaos por derecho Revision iracti Unidad
abril 2026 R A documentaria g‘z ortes dwectnéz;l Académica
Matricula en el SIA Entrevistas PO
agosto 2026\ ——— - matricula en el SIA
Nominas de matricula Nominas de matricula
Trasiad | Publlcauton de
raslado en e vacantes
Programa de marzo 2026 Solicitudes de o Solicitudes .
Formacion Inicial traslado Revision Resolucion de Director
Docente - Registro de solicitud | documentaria | trasladoNomina de general
interno - julio 2026 enel SIA matricula
externo Resolucion de
traslado
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Procedimientos

Procedimientos
académicos/administra
tivos

Fecha de
seguimiento

Actividades
supervisadas

Método de
recopilacion de
datos

Fuente de
verificacion

Responsable

Hallazgos

Cambios
sugeridos

Procesos
académicos

Convalidaciones

en el Programa de

Formacion Inicial
Docente

Abril 2026

Solicitud de
convalidacion

Convajidacion de
areas

Informe de areas
convalidadas

Agosto 2026

Resolucion de
convalidacion de
areas

Revision
documentaria

Solicitudes silabos
actas Resolucién
de convalidacion

Director
general

Licencia de estudios
en el Programa de
Formacion Inicial

Docente

Abril 2026

Pago por licencia

Solicitud de licencia

—Registro de la
licencia en el SIA

Setiembre
2026

Resolucion de
licencia

Solicitud de licencia

Octubre
2026

Reqjstro de la
icencia
en el SIA

Resolucion de
licencia

Revision
documentaria

Solicitudes de
licencia Registro de
licencia Resolucion

de convalidacién

Jefe de
unidad
académica

Reincorporacion

en el Programa de

Formacion Inicial
Docente.

Febrero

Solicitud de
reincorporacion

2026

Veriiicacion de
vacante

Resolucion de
reincorporacion

julio 2026

Nomina de
matricula

Veriiicacion de
vacante

julio 2026

Resolucién de
incorporacion

Nomma de

matricula

Revision
documentaria

Solicitud Resolucién
de reincorporacion
Noémina de
matricula

Director
general
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Procedimientos

Método de

S Py ..~ | Fechade Actividades o Fuente de Cambios
Procedimientos academm(i/séidmmmtrau seguimiento supervisadas recog!&lggn de verificacion Responsable | Hallazgos sugeridos
Marzo 2026 Solicitud de
Subsanaciones subsanacion Analisis Reporte
; Resolucién de Actas de
n el Program > o ;
eForemaci%% ?nigigle Julio 2026 subsanacion documental | subsanacién Unidad
Procesos Docente ciemmb Desarrollo de clases académica
académicos ' D'CZ'S% " I"Registro de notas Entrevista | Estudiantes
en el SIA
Solicitud de Analisis
Marzo 2026 subsanacion f
Subsanaciones en el Resolucion de Informes
Agosto 2026 § -
Programa del ’ subsanacion documental |  Registro de Unidad
ordinario y Desarrollo de cursos Evaluacion Académica
extraordinario Diczig%)re Registro de notas . Estudiantes
enel SIA Entrevista
Solicitud o informe A .
_ de retiro Andlisis Resolucion de Unidad
Junio 2026 "Registro de refiro documental | - retiro Registro | académica
Retiro en el Programa Resolucion de retro de retiro
de Formacion Inicial — - —
Docente. Sohcﬂpd o0 informe Analisis
Noviembre [ de retiro documental Resolucion de Unidad
2026 REQISTro de refiro retiro Registro Académica
Resolucion de retro de retiro
Enero 2026 Solicitud de L L,
Constancia de [ ABT 2026 constancia de do?unniclelﬁgrio Reporte de Dléencgllrg?
Egresado egresado g
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IESPP "NOA™

Procedimientos - Método de .
Procedimientos|académicos/ad Fesliz gl AT EIES recopilacién AIEE _d,e Feepenzl Hallazgos Calmios
- : seguimiento supervisadas verificacion le sugeridos
ministrativos de datos
Gestion de convenios con
instituciones
seleccionadas
Planificacion de la préactical '
MarZO 2026 A(:%_r(]jlgr%?ca
Ubicacion de practicantes _
Convenio de
Ejecucion de Ia practica cooperacion
Asesoria 'y interinstitucion
acompafiamiento al Actas
Agosto 2026 pedagdgico a los Informes
practicantes Revision Mapeo de IIEE
Monitoreo de la practica documental de practica
Practica pre de los estudiantes Ficha de
profesional Supervision de la practica | Entrevista acrgrgngr?;%?e)r/no _
profesional en todos los Fié)ha e AU%'dad
ciclos y programas de - de cademica
estudios supervision
Retroalimentacién a los _
Diciembre 2026| practicantes en funcién de estudiantes
las debilidades observadas
L bajo la metodologia de la
Gestién de la ) flexic g
formacion rerexion
inicial docente Talleres de
Sistematizacion
Gestion del curriculo
Marzo 2026 — -
Planificacion de silabos
Acompafamiento y 3
Formacion Mayo 2026 | monitoreo al desarrollo Sfulabog Direccién
académica de los cursos. Revision In orntwe € general
Implementacion de documental monriorea

Agosto 2026

planes de mejora

Diciembre 2026

Evaluacion de los cambios

implementados

Planes de mejora
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Lineamientos

Orientaciones

Evaluacion de
los
aprendizajes

normativos
Planificacion de [0S
silabos

ApNcacion y anaisis de
instrumentos de
evaluacion

Ingreso de notas en el
SIA

Publicacion de notas

para la
planificacion y
evaluacion de los
aprendizajes

Registros de
evaluacion

IESPP “NSA”

Método de

Fuente de Responsable

Hallazgos

Cambios
sugeridos

Procedimientos

Procedimientos|académicos/admin
istrativos

Fecha de Actividades

seguimiento supervisadas
Diagnosfico de

recopilacion
de datos

verificacion

Atencion en bienestar

necesidades
Dervacion al
ici servicio
chzlg%)re correspondiente
ATENCION £ €l
SErVvicio
TTOTMe 7€
atenciones

Informes

Informes

atencion

Fichas de Académica

Unidad

Empleabilidad

Bienestary
empleabilidad

Capacitacion en
preparacion de CV'y
entrevista
ici Captacion de
D'%S%b e soll‘%itudes de
trabajo

Derivacion de
solicitudes

Informes

Informes
Actas

Unidad
Académica

Seguimiento a
egresados

Plan de Actividades
para egresados

Aplicacion de
encuestas

- Capaciacion a
Diciembre
2026 egresados

Actualizacion de
La base de datos
de egresados

Elaboracion del

Analisis de
informacion | gace'de datos

Informe
Planes

presupuesto anual

Unidad
académica
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Ejecucion del gasto
presupuestal

Atender Tos
tramites
De los usuarios

.. Gestignar 10s e -
D|(§8?6bre archivos Andlisis de Archivos Oficina de

Custodia del informacion Encuestas calidad
libro de
reclamaciones

Atencién a usuarios
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GLOSARIO DE TERMINOS:

GRELL Gerencia Regional de Educacion La Libertad

MINEDU Ministerio de Educacion

DIFOID Direccién de formacion

DG Direccion General

JUA Jefe de Unidad Académica

JUI Jefe de Unidad de Investigacion

UFC Unidad de formacion Continua

UA Unidad Académica

ul Unidad de Investigacion

JFC Jefe de Formacion Continua

UA Unidad Administrativa

JUA Jefe de Unidad Administrativa

SA Secretaria Académica

JSA Jefe de Secretaria Académica

UBYE Unidad de Bienestar y Empleabilidad

JUBYE Jefe de Unidad de Bienestar y empleabilidad

AP Area de Practica

CAP Coordinador del Area de practica

CA Coordinador de Area

CAl Coordinador del Area de Educacion Inicial

CAP Coordinador del Area de primaria

CAS Coordinador del Area de Secundaria

PEI Proyecto Educativo Institucional

PCEI Proyecto Curricular Educativo Institucional

MPI Manual de procesos Institucionales

RI Reglamento Institucional

RD Resolucién Directoral

SIA | Sistema de Informacion Académica
Institucional
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