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PRESENTACIÓN 

La Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública, aprobada mediante Decreto 

Supremo Nº 004-2013-PCM, contempla como Tercer Pilar: “Gestión por procesos, 

simplificación administrativa y organización institucional”, teniendo como objetivo 

encaminar a la administración pública hacia el enfoque de resultados basados en la 

gestión por procesos, superando así las barreras propias de una estructura organizacional 

funcional.   

El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo, a partir del 

otorgamiento del DS N° 007-87-ED del 17 de agosto de 1987, forma profesionales en el 

campo de la pedagogía, al perfeccionamiento y especialización docente, la investigación 

e innovación educativa y promoción social. El Reglamento de la Ley 30512, Ley de 

Institutos y Escuelas de Educación Superior de la carrera Pública de sus Docentes, 

aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, establece que los instrumentos de 

gestión son los documentos técnicos normativos que orientan la gestión institucional y 

pedagógica del IESPP/EESPP, en función a las necesidades de la comunidad educativa 

y su entorno, debiendo contar con el Manual de Procedimientos Institucionales (MPI) de 

acuerdo al documento Normativo denominado “Disposiciones que regulan la evaluación 

de las Condiciones Básicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de 

Educación Superior Pedagógica”, aprobado con RVM N° 097-2022.MINEDU.   

OBJETIVO 

Representar gráficamente y documentar los procesos estratégicos, misionales y de 

soporte del Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo, 

permitiendo tener una visión clara de cómo las actividades y procesos aportan valor a los 

servicios recibidos finalmente por los usuarios (comunidad educativa, personas y 

ciudadanía en general), de manera que se facilite la implementación de la gestión por 

procesos en la entidad.   

ALCANCE: El manual de procedimientos Institucionales tiene como alcance a los 

procesos misionales, estratégicos y de soporte que ejecutan los distintos órganos, áreas 

y unidades orgánicas del Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo 

y Castillo de la ciudad de Aucayacu. 
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BASES LEGALES      

a. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado y sus            

modificatorias.   

b. Ley N.° 28044, Ley General de Educación y sus modificatorias.    

c. Ley N° 30512, Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Pública de          

sus Docentes.     

d. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema         

Administrativo de Modernización de la Gestión Pública.    

e. Decreto Supremo 004-2013-PCM, que aprueba la Política Nacional de                

Modernización de la Gestión Pública y su respectivo Plan de Implementación.   

f. Resolución de Secretaría de Gestión Pública N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba 

la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementación de la 

gestión por procesos en las entidades de la administración pública. 

g. RVM N° 082-2019 MINEDU, Norma Técnica “Disposiciones para la elaboración de 

los instrumentos de Gestión de las Escuelas de Educación Superior Pedagógica” 

h. R.M. N° 570-2018- MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo para las 

Escuelas de Educación Superior Pedagógica. 

i. Resolución Ministerial N.° 570-2018-MINEDU Modelo de Servicio Educativo (MSE) 

para las Escuelas Educación Superior   Pedagógicas (EESP). 

j. RVM N° 097-2022.MINEDU. “Disposiciones que regulan la evaluación de las Condiciones 

Básicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educación Superior 

Pedagógica”. 
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I. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCIÓN 

Institución IESPP José Crespo y Castillo. 

Código modular 0751800 

Código de local 203229  

Ubicación geográfica 

Región : Huánuco 

Provincia : Leoncio Prado. 

Distrito : José Crespo y Castillo 

Ciudad : Aucayacu 

Dirección 

Sector Sangapilla II, MZ 26, Lote. 1  

(Prolongación Amazonas s/n, Altura carretera 

Fernando Belaunde T. Km 1.5). Aucayacu 

Correo electrónico institucional jcc.aucayacu@gmail.com 

Portal Web www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe 

Teléfono 962929492 

Director General Carlos Ernesto López Clemente. 

Jefe de Unidad Académica Daniel Filomeno Rocano Almeida 

Jefe de la Unidad Administrativa Tito Guzmán Vásquez Leandro. 

Secretario Académico Wenceslao Mateo Chegni Cabello. 

Jefe de Unidad de Investigación  Yolanda Arratea Espinoza. 

Coordinador de Área Académica de 

Educación Primaria 

Joseph Mauricio Carhuapoma. 

Responsable de Comité de Calidad Liseth Atencio Chávez. 

Jefe de Bienestar y Empleabilidad Helmer Villanueva Sánchez Cervantes. 

Jefe de Formación Continua Karen del Pilar Serrano Espinoza. 

Documentos de Creación 

Autorizado y reconocido oficialmente el 17 de agosto 

de 1987 en mérito al D. S Nº 007-87-ED. 

Es una Institución Educativa, dirigida y administrada 

por el Ministerio de Educación a través de la Dirección 

Regional de Educación de Huánuco. 

Documento de Revalidación Revalidada el 09 de noviembre de 2021 a través de la 

N° 00060-2021-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, 
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autorizándose el funcionamiento de la carrera de 

Educación Primaria. 

Tipo de Gestión   Pública  

Carreras profesionales vigentes Educación Primaria  

 Computación e Informática 

Dependencia Administrativa DRE – Huánuco. 

Dependencia Pedagógica DIFOID – MINEDU. 
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II. IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE PROCESOS INSTITUCIONALES 

En el presente documento se expone el Manual de Procedimientos Institucionales (MPI) 

de la IESPP José Crespo Castillo de la ciudad de Aucayacu, instrumento de gestión que 

detalla de forma secuencial y gráfica las rutas de los aspectos generales vinculados a los 

procesos académicos y la oferta académica del instituto.  

Para su elaboración se ha tomado en cuenta los lineamientos académicos generales, los 

cuales regulan y orientan la gestión pedagógica que comprende: la gestión curricular y la 

gestión académica de la Formación Inicial Docente de las Escuelas de Educación Superior 

Pedagógica; la RVM N° 082-2019 MINEDU, Norma Técnica “Disposiciones para la 

elaboración de los instrumentos de Gestión de las Escuelas de Educación Superior 

Pedagógica”, la R.M. N° 570-2018- MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo 

para las Escuelas de Educación Superior Pedagógica; así como la vinculación que tiene 

este documento con el PEI, PCI y el RI. Así mismo, es el resultado del consenso entre los 

integrantes de la comunidad educativa en las distintas reuniones previstas para su 

elaboración.  

Es un instrumento que va normalizando y estandarizando los procesos a medida que estos 

se definen en el IESPP, por lo que es un instrumento vivo, de constante dinamismo y 

actualización. 

Estos procedimientos institucionales son aquellos que se encuentran establecidos por el 

marco legal, en particular, la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educación 

Superior, como son: Admisión, Matrícula, Licencia de Estudios, Reincorporación o 

Reingreso, Convalidación, Traslados, Subsanación, Emisión de Grados, Títulos y 

Certificados, Rectificación de Diploma de Bachiller, Título y Título de Segunda 

Especialidad Profesional, Obtención de Duplicado de Grados y Títulos, Obtención de 

Certificado de Estudios, Registro de grados y Títulos, Trabajo de Investigación para 

Obtener Título, Repositorio Académico Digital y Registro Académico  . 

No obstante, a través de los anexos correspondientes, este instrumento puede ir 

incorporando descripciones, flujos y criterios de otros procedimientos estratégicos, 

misionales y de soporte del IESPP. 

2.1. Definición De Términos   
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2.1.1. Procesos: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que 

interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.  

2.1.2. Procesos Estratégicos: Son los procesos relacionados a la determinación 

de las políticas internas, estrategias, objetivos y metas de la entidad, así como 

asegurar su cumplimiento. Estos procesos definen la orientación hacia dónde debe 

operar la entidad.   

2.1.3. Procesos Misionales: Son los procesos de producción de bienes y 

servicios de la cadena de valor y responden a las funciones sustantivas de la 

entidad. También se denominan procesos clave u operativos.  

2.1.4. Procesos de Soporte: Son los procesos que se encargan de brindar apoyo 

o soporte a los procesos misionales y estratégicos.  

2.1.5. Mapa de Procesos: Representación gráfica de la secuencia e interacción. 

Puede ser un ciudadano, persona, grupo, entidad, empresa, entre otros que 

accede a un bien o servicio ofrecido por un proceso con el fin de satisfacer sus 

necesidades, o un servidor/a, u órgano o unidad orgánica del IESPP que accede 

a un bien o servicio que se constituye en la entrada de otro proceso. 

 

III. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES 

3.1 Del Mapa de Procesos del IESPP José Crespo y Castillo 

Nuestra institución, en un esfuerzo colectivo, ha logrado identificar sus macroprocesos, 

los cuales están representados de forma global y comprensible en un mapa de 

procesos el cual nos permitirá: 

 Orientar al instituto a identificar con claridad los productos que entrega al ciudadano, 

permitiendo hacer visible la cadena de valor y las relaciones internas y externas de 

la organización.  

 Optimizar y racionalizar el uso de los recursos con criterios de eficacia institucional 

versus eficiencia de área o de unidad orgánica, conforme vayamos avanzando como 

institución e identifiquemos de manera objetiva por qué y para qué realizamos 

ciertas acciones. 

 Contribuir a la reducción de los costos operativos y de gestión, al facilitar la 

identificación de los costos innecesarios debido a la duplicidad de procesos y de 

actividades internas (sin valor añadido). 
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 Facilitar la reducción de tiempos de elaboración y entrega de productos, se reduciría 

interfaces. 

 Asignar responsabilidades claras al personal, permitirá la autoevaluación, el 

resultado de su proceso y hacerla corresponsable de su mejora; el trabajo se vuelve 

mas enriquecedor contribuyendo a potenciar su motivación. 

 Mejorar la manera cómo nos organizamos y realizar ajustes claros y pertinentes a 

nuestra estructura organizacional, eliminando las artificiales barreras 

organizacionales y de áreas, fomentando el trabajo en equipo e integrando 

eficientemente a las personas. 
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Figura 1. Flujograma de Procesos estratégicos 
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Tabla 1. Mapa de procesos de la institución 

El mapa de procesos tiene la siguiente composición, a modo de cadena de valor: 

 

A continuación, se detalla los procesos de la institución diferenciados según su naturaleza: 

 Estratégicos 

 Misionales 

 De Soporte. 

 

 

 

 

 

 

 

USUARIOS

• Estudiantes,
formadores, padres
de familia,
ciudadanos,
entidades públicas
(Ministerio de
Educación,
DIFOID, Gobiernos
Locales y
Regionales)

RESULTADOS

• Competencias
profesionales y
formación de los
egresados.

SERVICIOS / 
PRODUCTOS

• Formación
Inicial Docente.

• Competencias
profesionales
del formador.

• Programas de
formación continua.

• Emisión de títulos
y registros (a
estudiantes)

PROCESOS

• Procesos Estratégicos:
Dirección Estratégica y
Gestión de Calidad.

• Procesos Misionales:
Gestionar la formación inicial,
Gestionar la formación
profesional; Gestionar la
formación continua, Gestionar
la Promoción del Bienestar y
Empleabilidad, Gestionar la
Responsabilidad Social,
Gestionar la administración y
matrícula y el seguimiento al
egresado.

• Procesos de Soporte: Gestión
(Recursos Económicos y
Financieros, Logística y
Abastecimiento, personas,
TIC, atención al usuario y
asesoría legal)
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3.1.1 Procesos Estratégicos 

Figura 2. Nivel de Procesos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GESTIÓN DE PROCESOS ACADÉMICOS 

a) Admisión 
b) Matrícula 
c) Licencia de Estudios 
d) Reincorporación o Reingreso 
e) Convalidación 
f) Traslados 
g) Subsanación 
h) Emisión de Grados, Títulos y Certificados 
i) Rectificación de Diploma de Bachiller, Título y Título de Segunda 

Especialidad Profesional  
j) Obtención de Duplicado de Grados y Títulos 
k) Obtención de Certificado de Estudios 
l) Registro de grados y Títulos 
m) Trabajo de Investigación para Obtener Título 
n) Repositorio Académico Digital 
o) Registro Académico 

a) Del procedimiento de Admisión 
b) Del procedimiento de Matrícula 
c) Del procedimiento de Licencia de Estudios 
d) Del procedimiento de Reincorporación o Reingreso 
e) Del procedimiento de Convalidación 
f) Del procedimiento de Traslados 
g) Del procedimiento de Subsanación 
h) Del procedimiento de Obtención de Grados, Títulos y Certificados 
p) Del procedimiento de Rectificación de Diploma de Bachiller, Título y Título 

de Segunda Especialidad Profesional  
i) Del procedimiento para la obtención de duplicado de grados y Títulos 
j) Del procedimiento de Obtención de Certificado de Estudios 
q) Del procedimiento de Registro de grados y Títulos 
r) Trabajo de Investigación para Obtener Título 
k) Del procedimiento del Repositorio Académico Digital 
l) Del procedimiento de Registro Académico 
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PE. 01: Gestión de la Dirección: 

Dirige   y   conduce   el   accionar   de   la   institución, aprueba   los   lineamientos 

institucionales, directivas y normatividad que regula el desarrollo de actividades. 

Genera condiciones de diálogo, coordinación, articulación y participación en 

la gestión de las acciones educativas de formación de docentes con instituciones 

como el Gobierno regional, empresa, sociedad civil y otros. 

 

PE. 02: Gestión de la Calidad: 

Comprende un conjunto de actividades que permitirá planificar, asegurar y realizar el 

control de la calidad a nivel de la institución, desde sus procedimientos, procesos, 

hasta la generación de sus bienes y servicios. 

 

 

 

 

 

 

 

Subprocesos – nivel 01

•PE.01.1 Gestión de necesidades
formativas.

•PE.01.2 Gestión de condiciones
favorables.

• PE.01.3 Gestionar el cambio.

Productos

•Diagnóstico de necesidades formativas.

•Convenios con entidades públicas.

•Contratos con entidades privadas.

•Alianzas con empresas y cooperación.

•Plan de gestión del cambio.

•Normas, lineamientos y directivas
aprobados.

Subprocesos – nivel 02

•PE.02.1  Planificación

•PE.02.2  Monitoreo         y         
evaluación institucional

•PE.02.3  Retroalimentación.

Productos

•Planes institucionales de corto y largo 
plazo.

•Sistema de monitoreo.

•Herramientas     e     instrumento     de 
monitoreo y evaluación.

•Evaluaciones de proceso y de impacto.
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3.1.2 Procesos Misionales 

PM. 01: Admisión 

Comprende un conjunto de actividades que determinan las metas de ingreso a la 

institución, el desarrollo de la promoción y convocatoria, la preparación de los 

postulantes a través del Servicio de Nivelación Académica (SENA), la 

aplicación de pruebas de selección, la publicación de resultados, así como, la 

matrícula y el registro de los ingresantes. 

 

PM. 02: Gestión de la Formación Inicial 

Comprende la gestión del currículo para alcanzar los perfiles de egresados 

propuestos por la institución; la utilización de materiales y recursos pedagógicos; así 

como el proceso de evaluación de aprendizajes, promoviendo en los directivos, 

docentes y estudiantes una cultura investigadora e innovadora. 

El responsable de este proceso es la Unidad Académica, en articulación directa con 

la Dirección General. 

 

 

 

 

Subprocesos – nivel 01

•PM.01.1 Definir las metas de ingreso.

•PM.01.2 Promocionar los programas de
estudios.

•PM.01.3 Desarrollar el proceso de
selección.

•PM.01.4 Gestionar la inscripción y
registro de ingresantes.

Productos

•Planes institucionales de corto y largo
plazo

•Sistema de monitoreo.

•Diseño de herramientas e instrumento de
monitoreo y evaluación.

•Desarrollar evaluaciones de proceso y de
impacto.

• Identificación de mejoras a realizar.

Subprocesos – nivel 01

•PM.02.1 Formación Académica.

• PM.02.2 Prácticas preprofesionales

•PM.02.3 Investigación e Innovación.

•PM.02.4 Desarrollo Personal

•PM.02.5 Participación Estudiantil

Productos

• Currículos de los programas de
estudio.

• Sílabos de los cursos.

• Material y recurso educativo.

• Practicas preprofesionales realizadas.
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PM. 03: Gestión del Desarrollo Profesional 

Comprende las actividades de fortalecimiento de capacidades con el propósito de 

tener docentes bien preparados, que ejerzan responsable, efectiva y 

profesionalmente la docencia. Implica la construcción del perfil docente, el diseño de 

un programa de fortalecimiento de capacidades y las evaluaciones. 

El responsable de este proceso es la Unidad de Investigación, en articulación directa 

con la Dirección General. 

 

PM. 04: Gestión de la Formación Continua 

Busca contribuir al desarrollo continuo de las competencias profesionales de 

docentes en ejercicio, directores o formadores en ejercicio de escuelas públicas y 

otras instituciones educativas. Comprende el desarrollo de actividades vinculadas 

a la planificación, gestión, seguimiento y evaluación de acciones formativas. 

Se encuentra a cargo de la Unidad de Formación Continua, la Unidad de 

Investigación y el Área de Calidad. 

 

Subprocesos – nivel 01

•PM.03.1 Fortalecimiento de
competencias.

•PM.03.2 Investigación e innovación en el
desarrollo profesional.

Productos

• Perfil docente.

•Docentes seleccionados y con
inducción institucional.

•Plan de fortalecimeinto de competencias
docente.

• Evaluaciones continuas a docentes.

Subprocesos – nivel 01

•PM.04.1 La gestión de programas de

•Formación Continua.

•PM.04.2 La investigación e innovación en
la Formación Continua.

Productos

• Diagnóstico de necesidades formativas
locales.

•Convenios de colaboración
interinstitucional.

•Protocolos para gestionar la demanda de
servicios.

•Planes de mejora de las instituciones
involucradas.

•Evidencia para la retroalimentación de
prácticas formativas.
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P.M. 05: Promoción del Bienestar y Empleabilidad 

Busca proteger los derechos de los estudiantes, así como brindar acompañamiento 

personal y soporte socioemocional a los estudiantes de la institución. Comprende el 

desarrollo de actividades como la orientación profesional, tutoría, consejería, bolsa 

de trabajo, apoyo al emprendimiento, entre otras actividades que contribuyan a 

facilitar el tránsito de la educación superior al mundo laboral. 

El responsable de este proceso es la Unidad de Bienestar y Empleabilidad. 

 

P.M. 06: Responsabilidad Social 

Busca establecer los mecanismos que se deben implementar para identificar, definir 

y desarrollar acciones de responsabilidad social articulados con la formación integral 

de los estudiantes. Implementar políticas ambientales y gestión de riesgo. 

 

 

P.M. 07: Seguimiento de Egresados 

Orientado a recoger, actualizar, procesar y analizar la información 

profesional, personal y laboral de los egresados de la institución; así como sus 

percepciones y opiniones para la mejora de los programas de estudios. 

Subprocesos – nivel 01

•PM.05.1 Apoyo al Bienestar.

•PM.05.1 Defensa del estudiante.

Productos

• Informe de las orientaciones
brindadas a los estudiantes.

•Bolsa de trabajo.

Subprocesos – nivel 01

•PM.06.1 Identificación de los
problemas del entorno.

•PM.07.2 Diseño de proyectos de
responsabilidad social.

•PM.07.3 Implementación de
proyectos de responsabilidad social.

Productos

• Plan de alcance y metas de los
proyectos

• Plan Operativo de los proyectos.

• Plan financiero de los proyectos.

• Plan de trabajo multianual.
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3.1.3.    Procesos de Soporte 

PS. 01: Gestión de Recursos Económicos y Financieros 

Comprende las acciones que provee y ejecuta los recursos financieros necesarios para 

el cumplimiento de la finalidad institucional, asegurando una gestión eficiente, 

oportuna y transparente. 

 

 

PS. 02: Gestión Logística y Abastecimiento 

Orientado a asegurar la disponibilidad y custodia de los bienes y servicios necesarios 

para el adecuado funcionamiento del IESPP JCC en el cumplimiento de las 

actividades y objetivos institucionales, asegurando la transparencia y eficiencia en la 

programación y uso de los recursos asociados a los bienes y servicios, dirigido a la 

administración de los activos no financieros y bienes no depreciables, así como los 

bienes inmuebles del instituto. Comprende acciones de programación y adquisición 

de bienes y servicios, administración de almacenes, distribución, control patrimonial y 

servicios generales. 

Subprocesos – nivel 01

•PM.07.1 Registro de los egresados.
PM.07.2 Establecer comunicación
permanente.

•PM.07.3 Actualizar información.

•PM.07.4 Analizar el nivel de
trayectoria alcanzada por los
egresados.

Productos

• Base de datos de los egresados.

• Mecanismos de participación en
actividades institucionales.

• Nivel alcanzado en la inserción
laboral.

• Información actualizada sobre los
egresados

Subprocesos – nivel 01

•PS.01.1 Programar el presupuesto.

• PS.01.2 Realizar giros y pagos.

•PS.01.3 Administrar la caja chica.

•PS.01.4 Realizar recaudaciones.

•PS.01.5 Conciliación de estados
contables.

Productos

• Registro contable de operaciones de
ingresos y egresos.

• Control de ejecución de gasto.

• Programación de gastos.

• Autorizaciones de pago.

• Informe de manejo de caja chica
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PS. 03: Gestión de personas 

Comprende la planificación de políticas de recursos humanos, organización del 

trabajo, gestión del empleo, del rendimiento, de la compensación, del desarrollo y la 

capacitación y las relaciones en congruencia con los objetivos estratégicos de la 

institución. 

 

PS. 04: Gestión de Recursos Tecnológicos 

Orientado a garantizar la calidad, oportunidad y seguridad en el diseño, 

implementación, uso y mantenimiento de los recursos tecnológicos e informáticos 

del instituto, así como el soporte para la automatización y optimización de los 

procesos organizacionales para el logro de los objetivos de la institución. 

Subprocesos – nivel 01

•PS.02.1 Programar las adquisiciones.

•PS.02.2 Administrar las
contrataciones.

•PS.02.3 Administrar bienes y
servicios.

•PS.02.4 Administrar el patrimonio.

•PS.02.5 Conciliar los estados
contables.

Productos

• Plan de adquisiciones.

• Pago a proveedores.

• Registro de bienes y servicios.

• Inventario de bienes inmuebles.

• Informes de bajas y alta.

Subprocesos – nivel 01

•PS.03.1 Planificar el recurso humano.

•PS.03.2 Administrar el empleo.

•PS.03.3 Administrar las relaciones
humanas y sociales en el trabajo.

•PS.03.4 Organizar el trabajo.

Productos

• Transparencia en el proceso de
selección.

• Profesionales evaluados.

• Profesionales seleccionados.

• Firma de actas de adjudicación.
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PS.05: Gestión de las comunicaciones 

Proceso misional orientado a conducir la comunicación de la institución hacia la 

comunidad e instituciones públicas, privadas; así como, establecer mecanismos de 

transparencia que transmitan el servicio público y su beneficio a la población, así como 

desarrollar comunicación interna que favorezca el desempeño institucional y el clima 

organizacional. 

 

PS. 06: Atención al usuario 

Orientado a la absolución de consultas y entrega de información requerida por 

nuestros usuarios o clientes, en relación a los servicios que ofrece la institución. 

 

Subprocesos – nivel 01

•PS.04.1 Gestionar los sistemas de
información.

•PS.04.2 Gestionar los recursos
tecnológicos.

•PS.04.3 Gestionar el inventario de
recursos de software.

•PS.04.4 Desarrollar soluciones
informáticas.

•PS.04.5 Generar recursos de apoyo.
PS.04.6 Administrar los bienes
tecnológicos y de apoyo al usuario.

Productos

• Plan informático.

• Manuales de usuarios.

• Manuales operativos.

• Plataforma de soporte tecnológico.

• Soluciones tecnológicas.

Subprocesos – nivel 01

•PS.05.1 Gestionar redes sociales.

•PS.05.2 Administrar la página web.
PS.05.3 Gestionar planes difusión.

•PS.05.4 Gestionar documentación
interna.

•PS.05.5 Gestionar documentación
externa.

•PS.05.6 Gestionar revisiones
documentales.

Productos

• Plan de comunicaciones.

• Elaborar reportes informativos.

• Realizar campañas promocionales.

• Plan de redes sociales.

• Boletines.
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PS .07: Asesoría Legal 

Orientado   a   la   absolución   de   consultas   legales   para   asegurar   el   correcto 

funcionamiento de la institución. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Subprocesos – nivel 01

•PS.06.1 Orientaciones al usuario.

•PS.06.2 Atención de consultas.

•PS.06.3 Registro de información.

Productos

• Orientaciones.

• Protocolos de atención.

• Registro de solicitudes.

Subprocesos – nivel 01

•PS.07.1 Absolución de consultas legales .

Productos

• Informes de absolución de
consultas.
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IV. IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS ACADÉMICOS 

El Manual de Procedimientos Institucionales se centra en la descripción del Proceso 

Misional “Gestionar los servicios académicos”, por lo que comprende los siguientes 

procedimientos: 

a. ADMISIÓN  

CONCEPTO: Proceso de selección mediante el cual los postulantes acceden a una 

vacante en un programa de estudios que oferta la Escuela de Educación Superior 

Pedagógica cuya ejecución es asumida por la institución en el marco de la normativa 

vigente emanada por el MINEDU que, como ente rector, aprueba la disposición del 

número de vacantes que la institución ha solicitado en base a criterios de pertinencia, 

capacidad institucional, operativa, docente, de infraestructura y presupuestal. 

b. MATRÍCULA 

CONCEPTO. - Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se 

registra en un Programa de Estudios específico que se va a desarrollar en el 

IESPP/EESP. La matrícula acredita la condición de estudiante, estableciéndose en el 

Reglamento Interno los deberes y derechos que le corresponden. En el caso de los 

ingresantes al primer (I) ciclo académico, los requisitos de matrícula son:  

- Ficha de matrícula establecida por el IESPP/EESP.  

- Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educación Básica (certificado 

visado por la GREL), si dicho certificado no fue presentado durante el proceso de 

admisión.  

- Para los estudiantes del segundo (II) al sétimo (VII) ciclo académico, es requisito de 

matrícula haber aprobado como mínimo el setenta y cinco por ciento (75 %) de los 

créditos del ciclo inmediato anterior.  

- Para los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico, es requisito de 

matrícula haber aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos del ciclo inmediato 

anterior. 

c. LICENCIA DE ESTUDIOS  

CONCEPTO. - Es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse 

temporalmente de en el IESPP/EESP por motivos de índole personal o de salud. 

d. REINCORPORACIÓN  

CONCEPTO. - Es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna al 

IESPP/EESP luego de haber utilizado un plazo de reserva de matrícula o licencia de 

estudios. 
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e. CONVALIDACIÓN  
CONCEPTO. - Es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades 

adquiridas por el estudiante al validar sus calificaciones adquiridas en un PE para 

aplicarse a otro de similar contenido, estimando su precio crediticio. La sola 

convalidación no conduce a un título o certificación, sino que permite la incorporación 

o continuación en el proceso formativo. Dicho proceso implica un análisis técnico-

académico que evalúe los contenidos de los sílabos correspondientes para establecer 

las equivalencias debidas que justifiquen tal reconocimiento. 

f. TRASLADO   

CONCEPTO. - Es el proceso formal a través del cual un estudiante proveniente de otra 

entidad educativa (traslado externo) o programa de estudios (traslado interno), se 

incorpora a una especialidad ofertada por el IESPP/EESP, y para tal efecto, cumple 

con los requisitos y la documentación debida que sustenta su solicitud, la misma que 

estará dirigida al Dirección General de la ESSP adjuntando los certificados de estudios 

de la entidad de procedencia. 

g. SUBSANACIÓN  

CONCEPTO. - Es el proceso académico administrativo mediante el cual el estudiante 

es evaluado nuevamente en un curso o módulo; o es evaluado por primera vez cuando 

este no formó parte del plan de estudios original. Se efectúa mediante el desarrollo de 

un curso de subsanación y, por tanto, deben completarse en aula de manera regular o 

autofinanciada. 

h. EMISIÓN DE GRADOS Y TÍTULOS Y CERTIFICADOS 

CONCEPTO. - Es el proceso mediante al cual se garantiza el derecho que le asiste al 

egresado del programa de estudios regular, de formación continua o de segunda 

especialidad a obtener el reconocimiento institucional de competencia a nivel 

profesional después de haber cumplido con todos los requisitos establecidos por el 

reglamento y haber sustentado exitosamente un trabajo de investigación que revele las 

capacidades académicas y profesionales adquiridas. 

i. RECTIFICACIÓN DE DIPLOMA DE BACHILLER, TÍTULO Y TÍTULO DE SEGUNDA 

ESPECIALIDAD PROFESIONAL  

CONCEPTO. - Es el proceso mediante al cual se garantiza el derecho que le asiste al 

egresado del programa de estudios regulares, de formación continua o de segunda 

especialidad a la rectificación de diploma de bachiller o título profesional, con la 
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formalidad indispensable para que dicho documento conserve la validez jurídica del 

original. 

j. DUPLICADO DE GRADOS Y TÍTULOS  

CONCEPTO. - Es el proceso mediante al cual se garantiza el derecho que le asiste al 

egresado del programa de estudios regulares, de formación continua o de segunda 

especialidad a obtener un duplicado de diploma de bachiller o título profesional, o 

certificación, con la formalidad indispensable para que dicho documento conserve la 

validez jurídica del original. 

k. CERTIFICADO DE ESTUDIOS  

CONCEPTO: Es el documento emitido por el IESPP/EESP a solicitud del interesado. 

Contiene los resultados del proceso de evaluación realizado durante el período 

formativo. 

l. REGISTRO DE GRADOS Y TÍTULOS:  

CONCEPTO: Proceso a través del cual la Institución o EESP solicita el registro de los 

grados académicos y título profesional respectivo, otorgados a sus graduados en el 

Registro Nacional de Grados Académicos y Títulos Profesionales en la SUNEDU. 

m. TRABAJO DE INVESTIGACIÓN PARA OBTENER TÍTULO  

CONCEPTO: El trabajo de investigación para obtener el título, es un trabajo que tiene 

estrecha relación con los principales ejes planteados en el plan de estudios académico. 

A través de este trabajo, el graduando debe demostrar que domina de manera general, 

los aspectos centrales desarrollados en el currículo. Dicho trabajo supone el desarrollo 

de aptitudes y habilidades relacionadas con el perfil de egreso, de forma previa a la 

exigencia profesional, y supone el planteamiento de un tema preciso a analizar 

relacionado con situaciones detectadas en la realidad educativa, preferentemente 

relacionadas con el Programa Educativo cursado. Las actividades para el desarrollo 

del trabajo incluyen la revisión de la literatura actualizada, una metodología de análisis 

de la información recolectada y una exposición de resultados. 

n. REPOSITORIO ACADÉMICO DIGITAL  

CONCEPTO: Es un depósito o archivo en un sitio centralizado que alberga, almacena 

y mantiene información digital, de los trabajos de investigación, tesis, trabajos de 

suficiencia profesional y trabajos académicos que dieron lugar al otorgamiento de 

grados y títulos, según lo establecido en los lineamientos Académicos Generales del 

MINEDU en el numeral 3.3.3. 
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o. PROGRAMA DE FORMACIÓN CONTÍNUA  

CONCEPTO. - El Programa de Formación Continua que ofrece el IESPP/EESP José 

Crespo y Castillo, es un proceso a través del cual los docentes egresados de la 

institución o provenientes de otras instituciones y se encuentran en ejercicio de la 

docencia, asumen nuevas ofertas de adquisición, actualización y/o perfeccionamiento 

de capacitación especializada de competencias con miras a una certificación. 

 

V. DIAGRAMAS DE FLUJO POR CADA PROCEDIMIENTO ACÁDEMICO 
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Tabla 2. Del Procedimiento de Admisión 

Nombre del Proceso ADMISIÓN 

Tipo de Proceso Estratégico 

Responsable del Proceso 
Dirección General 

 
Objetivo del Proceso 

 
 

Establecer los lineamientos para la implementación, ejecución y evaluación del proceso de admisión de nuevos estudiantes 
por diversas modalidades. Asimismo, asegurar que el proceso de admisión establece criterios en concordancia con el 
perfil de ingreso claramente especificado en los prospectos que son de conocimiento público. 

Indicador de Desempeño  
Nivel de cumplimiento de plazos. 

Producto Lista de ingresantes. 

Persona que recibe el producto  Unidad Académica, Secretaría Académica. 

Procesos que comprende  Planificación de   Admisión, Ejecución   de   la   Admisión, Evaluación y publicación de resultados. 

Elementos de entrada  
Diagnóstico de oferta y demanda Lineamientos de Admisión. 

Determinación y autorización de vacantes. 

Proveedores MINEDU, DREHCO. 

Controles 
Control del cumplimiento de plazos. 

Control de la evaluación y publicación de resultados. 

RECURSOS 

Talento Humano Director General, Jefe Unidad Académica.  

Jefe de Unidad Administrativa  Secretaría Académica. 

Comité de Admisión, Personal de apoyo. 

Instalaciones Aulas del IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu. 

Sala de profesores: elaboración de pruebas. 

Sistemas Informáticos Sistema de Información Académica – SIA. 
Repositorios Digitales., Portal Web. 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet, Laptops, Proyectores, Impresoras. 

Papel, Materiales de escritorio. 
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Figura 3. Flujograma del Procedimiento de Admisión 
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Tabla 3. Del procedimiento de Matrícula 

Nombre del Proceso MATRÍCULA 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso 
Secretaría Académica. 

 

 

Objetivo del  Proceso 

Establecer los lineamientos para la planificación, ejecución y evaluación del proceso de matrícula de 
estudiantes actuales y nuevos. Así mismo, asegurar que la institución realiza el proceso de matrícula sobre 
la base de los resultados del seguimiento al desempeño de los estudiantes a lo largo del programa de estudios 
y que establecen los mecanismos necesarios para ofrecer (en los casos que sea necesario) el apoyo 
para lograr el avance esperado. 

Indicador de Desempeño 
Nivel de cumplimiento de plazos. 

Producto Lista de matrícula. 

Persona que recibe el producto SIA, Docentes y Directivos del IESP/EESP IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu. 

 

Procesos que  comprende 

Habilitación del Sistema con carga horaria y horarios Matrícula de estudiantes en el SIA. 

a) Si aprobó el 75%: procede la matrícula 

b) No aprobó el 75%: Solicita autorización para continuar estudios 

Elementos de entrada Lista de ingresantes de SIA. 

Carga horaria y horarios emitidos por la Jefatura de Unidad Académica. 

Proveedores Comité de Admisión. 

Controladores Control del cumplimiento de plazos para el proceso de matrícula. 

Control del Cumplimiento de los Requisitos. 

RECURSOS 

Talento Humano Secretaria Académica. 

Personal asignado para el proceso de Matrícula. 

Instalaciones Tesorería del instituto. 

Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos Sistema de Información Académica - SIA 

Repositorios virtuales., Página Web. 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet, Laptops, Proyectores, Impresoras. 

Papel, Material para escritorio. 
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Figura 4. Flujograma del procedimiento de Matrícula 
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Tabla 4. Del procedimiento Licencia de Estudios 

NOMBRE DEL PROCESO LICENCIA 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Secretaría Académica/ Director General 

Objetivo del Proceso 
Analizar los casos de los estudiantes que soliciten la licencia y proceder 

como corresponda. 

Indicador de Desempeño Nivel de cumplimiento de plazos. 

Producto Resolución Directoral de Licencia. 

Persona que   recibe   el 

producto 

Usuario que solicita la licencia. 

Proceso de Reincorporación. 

Procesos que comprende 
Verificación Documentaria (solicitud). 

Emisión de Resolución Directoral de Licencia. 

Elementos de entrada 
Solicitud. 

Atención al usuario (información de requisitos). 

Proveedores 
Gestión de Procesos Académicos.  

Usuario que solicita. 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención de solicitudes por Licencia. 

Control del cumplimiento de los requisitos Verificación y cumplimiento de requisitos. 

RECURSOS 

Talento Humano Secretaria Académica, Personal Administrativo. 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica – SIA. 

Repositorios, Página Web. 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet, Proyectores, Impresoras. 

Papel y Material para escritorio 
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Figura 5. Flujograma del Procedimiento Licencia de Estudios 
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Tabla 5. Del Procedimiento de Reincorporación o Reingreso 

NOMBRE DEL PROCESO REINCORPORACIÓN 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso Secretaría Académica. 

 
Objetivo del Proceso 

Describir el procedimiento de reincorporaron de los estudiantes por licencia en el 
IESPP/EESP José Crespo y Castillo de Aucayacu. 

Indicador de Desempeño Nivel de Cumplimiento de Plazos. 

Producto Registro o Ficha de matrícula. 

 
Persona que recibe el producto 

Formación Inicial Docente. 

Directivos del IESPP/EESP José Crespo y Castillo de Aucayacu. 

 

 
Procesos que comprende 

Secretaría Académica (Recepciona solicitud, verifica programa y semestre, 
registro). 
MINEDU (Informe SIA). 

Dirección General (Autoriza matrícula, Programa). 

Tesorería (Pago de matrícula.) 

 
Elementos de entrada 

Solicitudes de reincorporación. 

Atención al usuario (Trámite de expedientes). 

Resolución Directoral. 

Proveedores Planeamiento. 

Gestión de Presupuesto. 

 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención de solicitudes. 
Control del cumplimiento de los requisitos. 

Verificación de la especialidad y semestre de usuario que se reincorpora. 

RECURSOS 

Talento Humano Secretaria Académica. 

Personal de apoyo Administrativo. 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica – SIA. 

Repositorios, Página web. 

Equipos 
Computadoras de escritorio con conexión a internet, Impresoras. 

Material para escritorio. 
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Figura 6. Flujograma del Procedimiento de Reincorporación o Reingreso 
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Tabla 6. Del Procedimiento de Convalidación 

NOMBRE DEL PROCESO CONVALIDACIÓN 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso Secretaría Académica/Unidad Académica. 

 
Objetivo del Proceso 

Describir el procedimiento de convalidación de los estudiantes procedentes de otras 
instituciones o también que cambian de especialidad al interior del IESPP José Crespo y 
Castillo de Aucayacu. 

Indicador de Desempeño Nivel de Cumplimiento de Plazos. 

Producto Informe de convalidación, registro. 

 
Persona que recibe el producto 

Formación Inicial Docente. 

Docentes, Directivos del IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu. 

 
Procesos que comprende 

Verificación de Secretaría Académica (Verifica especialidad y semestre, cumplimiento de 
requisitos). 

Revisión de contenidos de sílabos. 

 
Elementos de entrada 

Solicitudes de convalidación Atención al usuario. 

Trámite de expedientes. 

Elementos de salida Resolución de convalidación. 

Proveedores Planeamiento y área de presupuesto. 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención de solicitudes. 

Control del cumplimiento de los requisitos. 

RECURSOS 

Talento Humano Secretaria Académica. 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica – SIA. 

Repositorio (archivo). 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet, Impresoras. 

Papel, Material para escritorio. 
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Figura 7. Flujograma del Procedimiento de Convalidación 
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Tabla 7. Del Procedimiento de Traslados 

Nombre 

Proceso 

del TRASLADO 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del 

Proceso 
Secretaría Académica. 

Objetivo 

Proceso 

del Efectuar de la manera más apropiada el trámite del traslado de un estudiante de la institución de origen a otro, o de un 

programa de estudios. 

Indicador 

Desempeño 

de 
Nivel de Cumplimiento de Plazos. 

Producto Informe de Traslado. 

Persona 
recibe 

producto 

que 
el Docentes. 

Directivos del IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu. 

 
Procesos 
comprende 

 
que 

Secretaría Académica (publicación de vacantes). 
Tesorería (pago de la evaluación y traslado). 
Aplicación de evaluación y emisión de informe. 
Secretaría Académica (publica resultados y emite constancia de vacantes). 

Dirección General (emisión de resolución Directoral), Registro de matrícula. 

Elementos 

entrada 

de 
Solicitudes de usuarios 

Proveedores Gestión de Procesos Académicos 

Controladores Control del Cumplimiento de Plazos para la Atención de las solicitudes de traslado 

Control del Cumplimiento de los Requisitos 

RECURSOS 

 
Talento Humano 

Secretaria Académica y Personal asignado de apoyo. 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas 
Informáticos 

Sistema de Información Académica – SIA. 
Repositorios, Página Web. 

Equipos 
Computadoras de escritorio con conexión a internet, Proyectores, Impresoras. Papel, Material de escritorio. 
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Figura 8. Flujograma del Procedimiento de Traslados 
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Tabla 8. Del procedimiento de Subsanación 

NOMBRE DEL PROCESO SUBSANACIÓN 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso Unidad Académica/Secretaría Académica. 

Objetivo del Proceso 
Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la subsanación para el 

ingreso al SIA. 

Indicador de Desempeño Nivel de cumplimiento de plazos. 

Producto Ingreso al SIA MINEDU. 

Persona que recibe el producto Usuario solicitante. 

 
Procesos que comprende 

Secretaría Académica (recepciona solicitud y evalúa procedencia). 
Tesorería (pago de tasa). 

Secretaría Académica recibe Resolución autorizando matricular a estudiantes y emisión del 

informe, Coordinación Académica. 

Elementos de entrada Solicitud de subsanación. 

Proveedores 
Gestión de Procesos Académicos. 

Usuario solicitante – Atención al usuario. 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención del usuario que solicita subsanación. 

Control del cumplimiento de los requisitos. 

RECURSOS 

Talento Humano 
Dirección General. 

Secretaria Académica. 

Coordinación académica. 

Personal Administrativo. 

Instalaciones 
Oficina de Dirección General /Oficina de Unidad Académica. 

Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica – SIA. 

Repositorios, Página web. 

Equipos 
Computadoras de escritorio con conexión a internet. 

Proyectores, Impresoras, Papel, Material de escritorio. 
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Figura 9. Flujograma del Procedimiento de Subsanación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO FIN SOLICITA 
SUBSANACIÓN 

REALIZA 
SUBSANACIÓN 

RECIBE LA ORDEN 
DE SUBSANACIÓN 

IN
TE

R
ES

A
D

O
 

IE
SP

P
 

D
IF

O
ID

 -
 S

IG
ES

 

REGISTRA MATRÍCULA REGISTRA CERTIFICACIÓN 

INICIO 
RECIBE 

SOLICITUD 

EVALÚA 
SOLICITUD 

 

APRUEBA 
SOLICITUD 

INFORMA EL 
REGISTRO DE LA 

ORDEN DE 
SUBSANACIÓN 

REGISTRA ORDEN 
DE SUBSANACIÓN 

 

INICIO 

mailto:jcc.aucayacu@gmail.com
http://www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe/


 

   
 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, Mz 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura Carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) – Aucayacu Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com 
www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe 

Facebook: iespp José Crespo y Castillo 

 
42 

 

Tabla 9. Del procedimiento de Emisión de Grados, Títulos y Certificados 

Nombre del Proceso EMISIÓN DE GRADOS Y TÍTULOS 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso Unidad Académica, Secretaría Académica y Director General. 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente servicio en trámite y el otorgamiento 
de grados y título Profesional a nombre de la Nación, precisando las acciones necesarias 
para el servicio. 

Indicador de Desempeño Nivel de cumplimiento de plazos. 

Producto Informe final de otorgamiento del grado y/o Título Profesional. 

Persona que recibe el producto Área de Calidad y Seguimiento a Egresados Egresado solicitante. 

 

 
Procesos que comprende 

Adquisición formato del grado o Título Profesional en e l  MINEDU. 
Caligrafiado del grado o Título en la DREHCO (Según características del MINEDU). 

Inscripción y registro del grado o Título en el IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu y en 

SUNEDU. 

Elementos de entrada Gestión de Procesos Académicos. 

Atención al egresado. 

Proveedores 
Gestión de Procesos Académicos. 
Usuario solicitante. 
DREHCO. 

Controladores 
Control del cumplimiento de plazos para la atención de solicitudes de grado o Título 
Profesional. 

Control del cumplimiento de los requisitos. 

RECURSOS 

Talento Humano Secretaria Académica. 

Personal de apoyo Administrativo. 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos Sistema de Información Académica – SIA. 

Repositorios y archivos digitales. 

Equipos 
Computadoras de escritorio con conexión a internet, impresoras. 

Papel y Material de escritorio. 
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Figura 10. Flujograma del Procedimiento de Emisión de Títulos 
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Tabla 10. Del procedimiento de rectificación de grados y títulos 

NOMBRE DEL PROCESO 
RECTIFICACIÓN DE DIPLOMA DE BACHILLER, TÍTULO Y 

TÍTULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso Dirección General. 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la emisión de la rectificación del Diploma de 
Grado de Bachiller, Título y Título de Segunda Especialidad Profesional, precisando las 
acciones necesarias para el servicio. 

Indicador de Desempeño Nivel de cumplimiento de plazos. 

Producto Rectificación emitida. 

Persona que recibe el producto Usuario solicitante. 

 
Procesos que comprende 

Atención al usuario (solicitud de rectificación) . 
Secretaría Académica (verificación de datos). 

Dirección General. 

Elementos de entrada Solicitudes de rectificación. 

Proveedores 
Gestión de procesos académicos. 

Usuario solicitante. 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención del usuario que solicita la rectificación 

Control del cumplimiento de los requisitos. 

RECURSOS 

Talento Humano 
Dirección General. 

Secretaría Académica. 

Personal Administrativo. 

Instalaciones 
Oficina de Dirección General. 

Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica – SIA. 

Repositorios de archivos digitales. 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet, impresoras 

Papel y Material de escritorio. 
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Figura 11. Flujograma del Procedimiento de rectificación de grados y títulos 
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Tabla 11. Del procedimiento para la obtención de duplicado de grados y títulos en la IESPP 

NOMBRE DEL PROCESO DUPLICADO DE GRADOS Y TÍTULOS 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso Dirección General. 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la emisión del duplicado del Grado y/o 
Título Profesional, precisando las acciones necesarias para el servicio. 

Indicador de Desempeño Nivel de cumplimiento de plazos. 

Producto Duplicado emitido. 

Persona que recibe el producto 
Usuario solicitante. 

 
Procesos que comprende 

Atención al usuario (solicitud de rectificación) . 
Secretaría Académica (verifica de datos). 

Dirección General. 

Elementos de entrada Solicitudes de duplicado. 

Proveedores 
Gestión de procesos académicos.  

Usuario solicitante. 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención del usuario que solicita duplicado. 

Control del cumplimiento de los requisitos. 

RECURSOS 

Talento Humano 
Dirección General. 

Secretaría Académica.  

Personal Administrativo. 

 
Instalaciones 

Oficina de Dirección General.  

Oficina de Secretaría Académica. 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica – SIA.  
Repositorios de archivos digitales. 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet, Impresoras. 

Papel y Material de escritorio. 
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Figura 12. Flujograma para la obtención de duplicado de grados y títulos en la IESPP 
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Tabla 12. Del procedimiento de Obtención de Certificado de Estudios 

NOMBRE DEL PROCESO CERTIFICACIÓN DE LA CONSTANCIA DE EGRESADO 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso Secretaría Académica y Director General. 

 
Objetivo del Proceso 

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la certificación de estudios 
culminados realizados en un Programa. 

Formativo para el registro y reporte de la información en el SIA. 

Indicador de Desempeño Nivel de cumplimiento de plazos. 

Producto Ingreso al SIA MINEDU. 

Persona que recibe el producto Usuario solicitante. 

 
Procesos que comprende 

Secretaría Académica (evalúa el proceso). 
Tesorería (pago de tasa). 

Secretaría Académica (emisión del informe). 

Dirección General. 

Elementos de entrada Solicitud de certificación. 

Proveedores 
Gestión de Procesos Académicos. 

Usuario solicitante – Atención al usuario. 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la expedición de lo solicitado. 

Control del cumplimiento de la normatividad general y específica. 

RECURSOS 

Talento Humano 
Dirección General. 

Secretaría Académica.  

Coordinación académica. 

Personal Administrativo 

Instalaciones 
Oficina de Dirección General. 

Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica – SIA. 

Repositorios, Página web. 

Equipos 
Computadoras de escritorio con conexión a internet, 

Proyectores, Impresoras, Papel, Material de escritorio. 

  

mailto:jcc.aucayacu@gmail.com
http://www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe/


 

   
 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, Mz 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura Carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) – Aucayacu Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com 
www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe 

Facebook: iespp José Crespo y Castillo 

 
49 

 

Figura 13. Flujograma para la Obtención de Certificado de Estudios 
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Tabla 13. Del procedimiento de Registro de Grados y Títulos 

NOMBRE DEL PROCESO TÍTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACIÓN 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso 
Unidad Académica, Secretaría Académica y Director General. 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente servicio en trámite y el 
otorgamiento del Título Profesional de Licenciado en Educación, precisando las 
acciones necesarias para el servicio. 

Indicador de Desempeño Nivel de cumplimiento de plazos. 

Producto 
Informe final de otorgamiento de Título de Licenciado en Educación. 

Persona que recibe el producto 
Área de Calidad y Seguimiento a Egresados. 

 Egresado solicitante. 

 

 
Procesos que comprende 

Adquisición formato de Título Profesional en el MINEDU Caligrafiado del Título en la 
DREHCO (Según características del MINEDU). 

Inscripción y registro del Título en el IESPP/EESP José Crespo y Castillo de Aucayacu 

y en SUNEDU. 

Elementos de entrada 
Gestión de Procesos Académicos. 

Atención al egresado. 

 
Proveedores 

Gestión de Procesos Académicos. 
Usuario solicitante.  
DREHCO. 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención de solicitudes de Título Profesional 

Control del cumplimiento de los requisitos. 

RECURSOS 

Talento Humano 
Secretaria Académica. 
Personal de apoyo Administrativo. 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica – SIA. 

Repositorios y archivos digitales. 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet. Impresoras. 

Papel y Material de escritorio. 
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Figura 14. Flujograma para la Obtención de Titulación 
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Tabla 14. Del procedimiento de unidad de investigación e innovación 

NOMBRE DEL PROCESO GRADO DE BACHILLER 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso Unidad Académica, Secretaría Académica y Director General. 

 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer los lineamientos y requisitos mínimos para un adecuado y eficiente servicio 
de designación y asesoría para la realización de un trabajo de investigación para el 
otorgamiento del del título en la especialidad a nombre de la Nación, precisando las 
acciones necesarias para el servicio. 

Indicador de Desempeño Nivel de satisfacción de los estudiantes del IESPP/EESP. 

Producto Nivel de cumplimiento de plazos. 

Persona que recibe el producto Informe del trabajo de investigación realizado alcanzado. 

 

 
Procesos que comprende 

a) Designación de asesor. 

b) Elección y desarrollo del tema a investigar. 

c) Informe del asesor. 

d) Sustentación del trabajo elegido para tal fin. 

e) Entrega del informe correspondiente a la Dirección. 

f) Informe de los resultados al interesado. 

 
Elementos de entrada 

Gestión de Procesos Académicos y Atención al usuario. 

 
Proveedores 

Gestión de Procesos Académicos.   
Estudiante solicitante. 

Secretaría académica. 

Controladores 
Control del cumplimiento de plazos para la atención de solicitudes presentadas 

RECURSOS 

Talento Humano 
Secretaria Académica. 

Personal Administrativo. 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica – SIA. 

Equipos Computadoras de escritorio con conexión a internet. 

 

mailto:jcc.aucayacu@gmail.com
http://www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe/


 

   
 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, Mz 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura Carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) – Aucayacu Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com 
www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe 

Facebook: iespp José Crespo y Castillo 

 
53 

 

Figura 15. Flujograma del procedimiento de unidad de investigación e innovación 
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Figura 16. Flujograma del procedimiento de revisión y aprobación de informe final 
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Tabla 15. Del procedimiento del Repositorio Académico Digital 

Nombre del Proceso REPOSITORIO ACADÉMICO DIGITAL 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable 

Proceso 

d

e

l 

Unidad de investigación o quien haga sus veces. 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer los mecanismos para la organización y mantenimiento de la producción académica relevante, tesis, 
trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos que dieron lugar al otorgamiento de grados y títulos. 

Indicador de 

Desempeño 

d
e Nivel de cumplimiento de plazos. 

Producto Repositorio académico digital. 

Persona que recibe 

el producto 
Comunidad Académica. 

  Procesos que 

comprende 

q

u

e 

Trámite de archivamiento y publicación de trabajos de investigación en el Repositorio académico digital. 

Elementos 

entrada 

d

e 

Gestión de procesos académicos. 

Atención al egresado. 

 
Proveedores 

Estudiantes, egresados y titulados.  
Gestión de Procesos Académicos.  
Unidad de Investigación e Innovación. 
Comunidad académica. 

Controles 
Control del cumplimiento de plazos. 

Control de la organización y mantenimiento de la información digital. 

RECURSOS 

Talento Humano 
Unidad de Investigación, Secretaría Académica, Estudiantes, egresados y titulados, personal de apoyo. 

Instalaciones Sala de la Unidad de Investigación. 

Sistemas 
Informáticos 

Sistema de Información Académica – SIA. 
Repositorios Digitales., Portal Web. 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet, Laptops, Proyectores, Impresoras. 

Papel, Materiales de escritorio 
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Figura 17. Flujograma de procedimiento del Repositorio Académico Digital 
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Tabla 16. Del procedimiento de Formación Continua 

NOMBRE DEL PROCESO FORMACIÓN CONTINUA 

Tipo de Proceso Misional. 

Responsable del Proceso Unidad académica. 

Objetivo del Proceso 
Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente servicio de formación 

continua de docentes en ejercicio. 

Indicador de Desempeño Nivel de cumplimiento de plazos. 

 
Producto 

Informe final de resultados de programa de perfeccionamiento para docentes en 
ejercicio. 
Certificación. 

Persona que recibe el 
producto 

Unidad académica. 
Jefe de Unidad de Formación Continua. 

Procesos que comprende 
Evaluación de requisitos. 
Inscripción y registro de certificación. 

Elementos de entrada 
Gestión de Procesos Académicos. 
Atención al docente o director usuario. 

Proveedores 
Gestión de Procesos Académicos, docente o director solicitante. 
DREHCO. 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para el trámite de otorgamiento de certificación. 
Control del cumplimiento de los requisitos. 

RECURSOS 

Talento Humano 
Secretaria Académica. 
Personal de apoyo Administrativo. 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica. 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica - SIA 
Repositorios y archivos digitales. 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet, impresoras. 
Papel y Material de escritorio. 
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Figura 18. Flujograma del procedimiento de Formación Continua 
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VI. ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACIÓN DE PROCESOS INSTITUCIONALES 

La etapa de estrategia para la evaluación de procesos institucionales consiste en 

implementar mecanismos de evaluación establecido por el Institución de Educación 

Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo Aucayacu teniendo en cuenta cada 

uno de los procesos institucionales identificados y caracterizados. 

Los responsables de cada proceso son encargados de evaluar y mejorar el cumplimiento 

de todos los requisitos y objetivos del proceso asignado según función que les asiste el 

reglamento institucional, así como el reglamento de la Ley N° 30512. 

El responsable del componente de Gestión de la Dirección Estratégica y la Gestión de 

Calidad recae directamente a la Dirección General, en representación legal de la 

institución, garantiza el desarrollo de procesos institucionales ejercida de manera 

continua, con una retroalimentación, a través de las cuales se pueda corregir las 

anomalías que puedan producirse con respecto a los objetivos estratégicos de la 

institución que se encaminen al logro de la visión, todo ello en concordancia de las normas 

y lineamientos de la política educativa del IESPP JCC, de tal manera que se asegure la 

calidad de formación. 

El responsable de la comisión misional, razón de ser de la institución es la Unidad 

Académica en coordinación con el programa de estudios de la institución. Así como el 

responsable del componente del soporte de la Unidad de Administración. 

La periodicidad de los procesos institucionales está en concordancia del cumplimiento de 

los objetivos estratégicos del PEI. 

Los procesos estratégicos tienen como entrada el diagnóstico de la situación actual de 

cada proceso, puesto que no se puede planificar estrategias sin conocer los hechos 

propios y los de los otros ni sin conocer la realidad en la que se desarrolla el IESPP JCC. 

Las posibilidades que nos ayudaron a obtener la información necesaria en la elaboración 

del MPI han sido: 

- La encuesta representativa aplicada a los integrantes de la institución que permitieron 

realizar sondeos cuantitativos para averiguar y darle seguimiento a cada proceso 

institucional. 

- La estrategia de focus group con el personal docente, estudiantes y administrativo 

permitió recoger opiniones de grupo de los jefes de cada área para construir 

identificación y caracterización de los procesos, discutiendo y escuchando su opinión 

de todos. 
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- La estrategia de lluvia de ideas, que permitieron recoger ideas respecto a los procesos 

institucionales. 

- Evaluación de los medios de comunicación, fue una importante fuente de información 

que se evaluó permanentemente con el uso de correos electrónicos y WhatsApp web. 

- Revisión documentaria, las que fueron las actas, informes y reportes. 

- Talleres participativos de la comunidad educativa. 

Hay que asegurar, que los productos y servicios suministrados desde el exterior e interior 

cumplan con los requisitos de seguimiento, para que no afecten de manera adversa a la 

capacidad de la organización de entregar productos y servicios conformes de manera 

coherente a los estudiantes.  

Las estrategias de seguimiento de los procesos institucionales se basan en considerar el 

logro de los objetivos estratégicamente institucionales. 

VII. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ACADÉMICOS 

Las estrategias del seguimiento y evaluación de seguimiento se realizan a las actividades 

propias de cada procedimiento de acuerdo con la necesidad del Instituto de Educación 

Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo de Aucayacu. 

Identificar alertas tempranas respecto a las necesidades o inconvenientes en la ejecución 

de los procedimientos institucionales conlleva a proponer acciones de cambio a corto 

plazo y con esto elevar el desempeño institucional, de cara a los servicios académicos 

vinculados a los Lineamiento Académicos Generales. 

Las acciones de cambio tienen la finalidad de procurar que todas las actividades, 

operaciones y actuaciones, así como la administración de la información y los recursos, 

se realicen de acuerdo a las normas legales vigentes dentro de las políticas trazadas por 

la dirección y en atención a las metas previstas por el IESPP JCC. 

En el IESPP JCC, el procedimiento que requiere de la evolución y seguimiento de 

Admisión, Matrícula, Licencia de Estudios, Reincorporación o Reingreso, Convalidación, 

Traslados, Subsanación, Grados, Títulos y Certificados, Rectificación de Diploma de 

Bachiller, Título y Título de Segunda Especialidad Profesional, duplicado de grados y 

Títulos, Certificado de Estudios, Registro de grados y Títulos, Trabajo de Investigación 

para Obtener Título, Repositorio Académico Digital, Registro Académico, el cual requiere 

una tabla de equivalencia entre los programas de estudio para la ubicación adecuada del 

estudiante. Procedimiento que debe ser aprobado por la DIFOID para su funcionamiento 

adecuado. 
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Con referencia a la temporalidad de evaluación se considera el periodo trimestral y el 

responsable según función es la oficina de Secretaría Académica. 

Los métodos para realizar el seguimiento de la ejecución de los procedimientos son la 

entrevista directa de los usuarios o unidad operativa que corresponda, realizando 

averiguaciones e indagaciones para obtener información sobre posibles debilidades en la 

aplicación de los procedimientos derivados en servicios académicos. 

Otro método que permita verificar en forma directa y paralela como se desarrollan o 

documentan los procedimientos es la revisión documentaria de informes, reportes, actas 

y constancias. 

Así mismo, los indicadores de desempeños que traducen en la satisfacción de estudiantes 

y usuarios en el servicio académico que se oferta permiten realizar el seguimiento de los 

procedimientos, los cuales fomentan el desarrollo y mejoramiento de mecanismos internos 

de autocontrol y controlar el trabajo, detectar las desviaciones para efectuar las 

correcciones necesarias y cumplir con el servicio académico que requiera el usuario los 

mismos que deben considerar la implementación de mejoras a reincorporarse en la 

gestión del instituto a través  de la:  

- Actualización del PEI, PAT, PCI, RI y MPI. 

- Actualización o mejorando la presentación de los bienes y servicios. 

- Asignación de recursos de acuerdo a las nuevas necesidades. 

- Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo. 

- Capacitando los involucrados en el proceso de mejorado. 

- Agregado el método de solución en la gestión del IESPP JCC.  
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Figura 19. Flujograma de seguimiento a los procedimientos académicos 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 Fuente: Equipo de elaboración del MPI. 
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