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Resolucion Dirvectoral N° 055-202 3-DG-IESPP JCC-A

Aucayacu, 26 de mayo de 2023
VISTO:

El informe N° 02-2023-SA-IESPP/JCC-A, Oficio N° 00463-2023-MINEDU/VMGP-
DIGEDD-DIFOID, informe N° 00374-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID y las
actas de acuerdos en reunién de docentes, personal profesional de PP 107,
personal administrativo y delegados de todos los ciclos Yy secciones para actualizar

el Manual de Procedimientos Institucionales los mismos que constan de ciento
treinta (130) folios utiles;

CONSIDERANDO:

Que, es politica del IESPP JCC velar y garantizar el normal desarrollo de las
acciones académicas y administrativas para mejorar la calidad en la Formacién

Inicial Docente de nuestros estudiantes y al mejoramiento de la calidad de servicio
que brinda el instituto a los usuarios:

Que, el Manual de Procedimientos Institucionales (MPI) es un instrumento de
gestion y control que define los procesos académicos que regulan el
funcionamiento del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico José
Crespo y Castillo de Aucayacu; asi mismo, es un instrumento Técnico Pedagégico
Administrativo que expresa los procesos, procedimientos y mecanismos con los
que nuestra Propuesta Pedagégica se operativiza en concordancia con lo que
establece el Modelo de Servicio Educativo y a las necesidades de los estudiantes
y segln las normas legales vigentes de educacién superior;

Que, habiéndose promulgado la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado por el D.S.
N°010-2017-MINEDU, donde regula la creacién, lineamientos, régimen académico,
gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior publicos y privados, nacionales y extranjero, que forma parte de la etapa
de Educacion Superior y en el capitulo 1V, articulo 24, sefiala que, el licenciamiento
es la autorizacién de funcionamiento que se obtiene a través de un procedimiento
de verificacion del cumplimiento de condiciones basicas de calidad de los IES y

EES publicos y privados de sus programas de estudios y de filiales, para la provision
del servicio de educacion superior;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 10 de la citada Ley el Ministerio de
Educacién establece los lineamientos académicos generales para todos los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior;

Que, mediante el articulo 59° del Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, inciso
b) los requisitos para el licenciamiento del IES y la EES se debe adjuntar en fisico
o formato digital los documentos que contenga el Proyecto Educativo Institucional
(PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Manual de
Perfiles de Puestos o los que hagan sus veces, manuales de los procesos que
sustenten aspectos generales de la institucién de acuerdo a la oferta educativa y
procesos academicos, el plan de mantenimiento de infraestructura, equipamiento y
mobiliario y Planes de Gestién Institucional;
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Que, mediante la Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que aprueba el
documento normativo “Disposiciones que Regulan la Evaluacion de Condiciones
Basicas de Calidad con Fines de Licenciamiento de las Escuelas de Educacion
Superior Pedagégica” y en uso de las facultades conferidas en la Resolucion
Directoral Regional N° 00256 de fecha 31 de enero de 2023 y demas normas

vigentes;
SE RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR la actualizacion del Manual de Procedimientos
Institucionales (MPI) del Instituto de Educacioén Superior Pedagogico Publico José
Crespo y Castillo de la ciudad de Aucayacu el mismo que entra en vigencia a partir
de la aprobacion de la presente resolucion hasta el 31 de diciembre de 2027.

SEGUNDO.- HACER de conocimiento a todas las Jefaturas, personal docente,
administrativo y estudiantes en general para su cumplimiento.

TERCERO.- DISPONER la difusién y publicacion del presente documento y
resolucion en el portal electrénico de la Institucion

Registrese, Comuniquese y Archivese,

Carlos E. Lop€z Clemente
DIRECTOR GENERAL °

CELC/DG
TMMT/sec
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PRESENTACION
La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada mediante Decreto

Supremo N° 004-2013-PCM, contempla como Tercer Pilar: “Gestidbn por procesos,
simplificacion administrativa y organizacion institucional”’, teniendo como objetivo
encaminar a la administracion publica hacia el enfoque de resultados basados en la
gestion por procesos, superando asi las barreras propias de una estructura organizacional
funcional.

El Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico 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 pedagogia, al perfeccionamiento y especializacién docente, la investigacion
e innovacion educativa y promocién social. EI Reglamento de la Ley 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior de la carrera Publica de sus Docentes,
aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, establece que los instrumentos de
gestion son los documentos técnicos normativos que orientan la gestion institucional y
pedagdgica del IESPP/EESPP, en funcién 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 evaluacion
de las Condiciones Bésicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de
Educacion Superior Pedagogica”, aprobado con RVM N° 097-2022.MINEDU.

OBJETIVO

Representar graficamente y documentar los procesos estratégicos, misionales y de
soporte del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico José Crespo y Castillo,
permitiendo tener una vision clara de cémo las actividades y procesos aportan valor a los
servicios recibidos finalmente por los usuarios (comunidad educativa, personas y
ciudadania en general), de manera que se facilite la implementacién de la gestién 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 6rganos, areas
y unidades organicas del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico José Crespo

y Castillo de la ciudad de Aucayacu.
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BASES LEGALES
a. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus

modificatorias.

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

c. LeyN° 30512, Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes.

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

e. Decreto Supremo 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica y su respectivo Plan de Implementacion.

f.  Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

g. RVM N° 082-2019 MINEDU, Norma Técnica “Disposiciones para la elaboracion de
los instrumentos de Gestidon de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”

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

i. Resolucion Ministerial N.° 570-2018-MINEDU Modelo de Servicio Educativo (MSE)
para las Escuelas Educacion Superior Pedagdgicas (EESP).

j- RVM N° 097-2022.MINEDU. “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones
Bésicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior

Pedagdgica”.
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l. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Institucion

IESPP José Crespo y Castillo.

Cddigo modular

Cdédigo de local

Ubicacion geografica

Direccién

Correo electrénico institucional

Portal Web

Teléfono

Director General

Jefe de Unidad Académica

Jefe de la Unidad Administrativa
Secretario Académico

Jefe de Unidad de Investigacion

Coordinador de Area Académica de
Educacién Primaria

Responsable de Comité de Calidad
Jefe de Bienestar y Empleabilidad

Jefe de Formacion Continua

Documentos de Creacion

Documento de Revalidacion

IESPP José Crespo y Castillo — Sector Sangapilla Il, Mz 26, Lote. 1 (Prolongacién Amazonas s/n, Altura Carretera FernandoBelaunde T. Km

0751800

203229

Regioén : Huanuco

Provincia : Leoncio Prado.
Distrito : José Crespo y Castillo
Ciudad : Aucayacu

Sector Sangapilla Il, MZ 26, Lote. 1

(Prolongacion Amazonas s/n, Altura
Fernando Belaunde T. Km 1.5). Aucayacu

jcc.aucayacu@gmail.com
www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
962929492

Carlos Ernesto Lopez Clemente.
Daniel Filomeno Rocano Almeida
Tito Guzman Vasquez Leandro.
Wenceslao Mateo Chegni Cabello.
Yolanda Arratea Espinoza.

Joseph Mauricio Carhuapoma.

Liseth Atencio Chavez.
Helmer Villanueva Sanchez Cervantes.

Karen del Pilar Serrano Espinoza.

carretera

Autorizado y reconocido oficialmente el 17 de agosto

de 1987 en mérito al D. S N° 007-87-ED.

Es una Institucién Educativa, dirigida y administrada
por el Ministerio de Educacion a través de la Direccion

Regional de Educacion de Huanuco.

Revalidada el 09 de noviembre de 2021 a través de la
N°  00060-2021-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID,
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autorizandose el funcionamiento de la carrera de
Educacién Primaria.

Tipo de Gestién Publica

Carreras profesionales vigentes Educacion Primaria
Computacion e Informatica

Dependencia Administrativa DRE — Huénuco.

Dependencia Pedagogica DIFOID — MINEDU.
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IDENTIFICACION Y DESCRIPCION 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 gestion que
detalla de forma secuencial y grafica las rutas de los aspectos generales vinculados a los
procesos académicos y la oferta académica del instituto.

Para su elaboracion se ha tomado en cuenta los lineamientos académicos generales, los
cuales regulan y orientan la gestion pedagogica que comprende: la gestion curricular y la
gestion académica de la Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacidn Superior
Pedagogica; la RVM N° 082-2019 MINEDU, Norma Técnica “Disposiciones para la
elaboracion de los instrumentos de Gestion de las Escuelas de Educacion Superior
Pedagodgica”, la R.M. N° 570-2018- MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo
para las Escuelas de Educacion Superior Pedagoégica; asi como la vinculacion que tiene
este documento con el PEI, PCl y el RI. Asi mismo, es el resultado del consenso entre los
integrantes de la comunidad educativa en las distintas reuniones previstas para su
elaboracion.

Es uninstrumento 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
actualizacion.

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 Educacion
Superior, como son: Admisién, Matricula, Licencia de Estudios, Reincorporacion o
Reingreso, Convalidacion, Traslados, Subsanacion, Emision de Grados, Titulos y
Certificados, Rectificacion de Diploma de Bachiller, Titulo y Titulo de Segunda
Especialidad Profesional, Obtencién de Duplicado de Grados y Titulos, Obtencion de
Certificado de Estudios, Registro de grados y Titulos, Trabajo de Investigacion para
Obtener Titulo, 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.

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

interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

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

2.1.3. Procesos Misionales: Son los procesos de produccion 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
0 soporte a los procesos misionales y estratégicos.

2.1.5. Mapa de Procesos: Representacion gréafica de la secuencia e interaccion.
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 6rgano o unidad organica del IESPP que accede

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

[ll. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES
3.1 Del Mapa de Procesos del IESPP José Crespo y Castillo

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

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

procesos el cual nos permitira:

>

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 organizacion.

Optimizar y racionalizar el uso de los recursos con criterios de eficacia institucional
versus eficiencia de area o de unidad organica, conforme vayamos avanzando como
institucion e identifiguemos de manera objetiva por qué y para qué realizamos
ciertas acciones.

Contribuir a la reduccién de los costos operativos y de gestién, al facilitar la
identificacidn de los costos innecesarios debido a la duplicidad de procesos y de

actividades internas (sin valor afiadido).
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» Facilitar la reduccién de tiempos de elaboracion y entrega de productos, se reduciria

interfaces.

» Asignar responsabilidades claras al personal, permitird la autoevaluacion, el
resultado de su proceso y hacerla corresponsable de su mejora; el trabajo se vuelve
mas enriquecedor contribuyendo a potenciar su motivacion.

» Mejorar la manera cOmo nos organizamos y realizar ajustes claros y pertinentes a
nuestra estructura organizacional, eliminando las artificiales barreras
organizacionales y de areas, 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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Procesos de soporte

L

Gestion de programas de formacion
continua

Investigacion e innovacidn en la formacion

continua

Promocién del Bienestar y Empleabilidad

Respaonsabilidad Social

L

Gestion de
recursos
econdmicos y
financieros

Gestidn logistico
Gestion de

y abastecimiento

personas

Gestion de

recursos
tecnoldgicos

Atencidn al
usuario

Gestion de
comunicaciones

Gestion de
comunicaciones
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Tabla 1. Mapa de procesos de la institucién

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

* Estudiantes,
formadores, padres
de familia,
ciudadanos,
entidades publicas
(Ministerio de
Educacion,
DIFOID, Gobiernos
Locales
Regionales)

RESULTADOS
» Competencias
profesionales y
formacion de los
egresados.

SERVICIOS /

PRODUCTOS

*Formacion
Inicial Docente.
» Competencias
profesionales
del formador.
*Programas de
formacion continua.
*Emisién de titulos
y registros (a
estudiantes)

PROCESOS

* Procesos Estratégicos:

Direccion Estratégica y
Gestion de Calidad.
* Procesos Misionales:

Gestionar la formacién inicial,
Gestionar la formacion
profesional; Gestionar la
formacién continua, Gestionar
la Promocién del Bienestar y
Empleabilidad, Gestionar la
Responsabilidad Social,
Gestionar la administracion y
matricula y el seguimiento al
egresado.

*Procesos de Soporte: Gestion

(Recursos  Econémicos y
Financieros, Logistica vy
Abastecimiento, personas,

TIC, atencién al usuario y
asesoria legal)

A continuacion, se detalla los procesos de la institucién diferenciados segun su naturaleza:

« Estratégicos

< Misionales

« De Soporte.

IESPP José Crespo y Castillo — Sector Sangapilla Il, Mz 26, Lote. 1 (Prolongacién Amazonas s/n, Altura Carretera FernandoBelaunde T. Km
1.5) — Aucayacu Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: iespp José Crespo y Castillo

14


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

PERU Ministerio

de Educacion

3.1.1 Procesos Estratégicos
Figura 2. Nivel de Procesos

GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS

Admisién

Matricula

Licencia de Estudios

Reincorporacion o Reingreso

Convalidacion

Traslados

Subsanacion

Emision de Grados, Titulos y Certificados
Rectificacion de Diploma de Bachiller, Titulo y Titulo de Segunda
Especialidad Profesional

Obtencidén de Duplicado de Grados y Titulos
Obtencion de Certificado de Estudios
Registro de grados y Titulos

Trabajo de Investigacién para Obtener Titulo
Repositorio Académico Digital

Registro Académico

Del procedimiento de Admision

Del procedimiento de Matricula

Del procedimiento de Licencia de Estudios

Del procedimiento de Reincorporacion o Reingreso

Del procedimiento de Convalidacién

Del procedimiento de Traslados

Del procedimiento de Subsanacion

Del procedimiento de Obtencion de Grados, Titulos y Certificados
Del procedimiento de Rectificacién de Diploma de Bachiller, Titulo y Titulo
de Segunda Especialidad Profesional

Del procedimiento para la obtencion de duplicado de grados y Titulos
Del procedimiento de Obtencion de Certificado de Estudios

Del procedimiento de Registro de grados y Titulos

Trabajo de Investigacion para Obtener Titulo

Del procedimiento del Repositorio Académico Digital

Del procedimiento de Registro Académico
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PE. 01: Gestion de la Direccién:

Dirige y conduce el accionar de la institucion, aprueba los lineamientos
institucionales, directivas y normatividad que regula el desarrollo de actividades.
Genera condiciones de dialogo, coordinacién, articulacion y participacién en
la gestion de las acciones educativas de formacién de docentes con instituciones

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

Subprocesos — nivel 01 Productos

*PE.O1.1 Gestibn de necesidades *Diagnostico de necesidades formativas.
formativas. »Convenios con entidades publicas.
*PE.01.2 Gestion de condiciones «Contratos con entidades privadas.
favorables. ) +Alianzas con empresas y cooperacion.
* PE.01.3 Gestionar el cambio. «Plan de gestién del cambio.
*Normas, lineamientos y  directivas
aprobados.

PE. 02: Gestion de la Calidad:
Comprende un conjunto de actividades que permitira planificar, asegurar y realizar el
control de la calidad a nivel de la institucion, desde sus procedimientos, procesos,

hasta la generacion de sus bienes y servicios.

Subprocesos — nivel 02 Productos

*PE.02.1 Planificacion *Planes institucionales de corto y largo
+PE.02.2 Monitoreo y plazo.

evaluacion institucional «Sistema de monitoreo.

*PE.02.3 Retroalimentacion. eHerramientas e instrumento de

monitoreo y evaluacion.
*Evaluaciones de proceso y de impacto.

IESPP José Crespo y Castillo — Sector Sangapilla Il, Mz 26, Lote. 1 (Prolongacién Amazonas s/n, Altura Carretera FernandoBelaunde T. Km
1.5) — Aucayacu Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: iespp José Crespo y Castillo

16


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

$BVICA DEL
& e,

PERD | S )

3.1.2 Procesos Misionales

PM. 01: Admision
Comprende un conjunto de actividades que determinan las metas de ingreso a la
institucion, el desarrollo de la promociéon y convocatoria, la preparacion de los
postulantes a través del Servicio de Nivelacion Académica (SENA), la

aplicacion de pruebas de seleccion, la publicacién de resultados, asi como, la

matricula y el registro de los ingresantes.

Subprocesos — nivel 01 Productos
*PM.01.1 Definir las metas de ingreso. *Planes institucionales de corto y largo
*PM.01.2 Promocionar los programas de plazo
estudios. +Sistema de monitoreo.
*PM.01.3 Desarrollar el proceso de *Disefio de herramientas e instrumento de
seleccion. monitoreo y evaluacion.
*PM.01.4 Gestionar la inscripcion y *Desarrollar evaluaciones de proceso y de
registro de ingresantes. impacto.

+ldentificacion de mejoras a realizar.

PM. 02: Gestion de la Formacion Inicial
Comprende la gestion del curriculo para alcanzar los perfiles de egresados
propuestos por la institucion; la utilizacién de materiales y recursos pedagdgicos; asi
como el proceso de evaluacién de aprendizajes, promoviendo en los directivos,
docentes y estudiantes una cultura investigadora e innovadora.
El responsable de este proceso es la Unidad Académica, en articulacion directa con

la Direccion General.

Subprocesos - nivel 01 Productos

*PM.02.1 Formacion Académica. e Curriculos de los programas de
* PM.02.2 Practicas preprofesionales estudio.

*PM.02.3 Investigacién e Innovacion. * Silabos de los cursos.

*PM.02.4 Desarrollo Personal » Material y recurso educativo.

*PM.02.5 Participacion Estudiantil * Practicas preprofesionales realizadas.
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PM. 03: Gestion del Desarrollo Profesional
Comprende las actividades de fortalecimiento de capacidades con el propdsito de
tener docentes bien preparados, que ejerzan responsable, efectiva vy
profesionalmente la docencia. Implica la construccion del perfil docente, el disefio de
un programa de fortalecimiento de capacidades y las evaluaciones.

El responsable de este proceso es la Unidad de Investigacion, en articulacién directa

con la Direccion General.

Subprocesos - nivel 01 Productos
*PM.03.1 Fortalecimiento de * Perfil docente.
competencias. *Docentes seleccionados y con
*PM.03.2 Investigacion e innovacion en el induccién institucional.
desarrollo profesional. «Plan de fortalecimeinto de competencias
docente.

« Evaluaciones continuas a docentes.

PM. 04: Gestion de la Formacién Continua
Busca contribuir al desarrollo continuo de las competencias profesionales de
docentes en ejercicio, directores o formadores en ejercicio de escuelas publicas y
otras instituciones educativas. Comprende el desarrollo de actividades vinculadas
a la planificacion, gestion, seguimiento y evaluacion de acciones formativas.
Se encuentra a cargo de la Unidad de Formacion Continua, la Unidad de
Investigacion y el Area de Calidad.

Subprocesos — nivel 01 Productos
*PM.04.1 La gestion de programas de * Diagnéstico de necesidades formativas
*Formacién Continua. locales.
*PM.04.2 La investigacion e innovacion en *Convenios de colaboracién
la Formacion Continua. interinstitucional.
*Protocolos para gestionar la demanda de
Servicios.

*Planes de mejora de las instituciones
involucradas.

*Evidencia para la retroalimentacion de
practicas formativas.
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P.M. 05: Promocion del Bienestar y Empleabilidad
Busca proteger los derechos de los estudiantes, asi como brindar acompafiamiento
personal y soporte socioemocional a los estudiantes de la institucion. Comprende el
desarrollo de actividades como la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa
de trabajo, apoyo al emprendimiento, entre otras actividades que contribuyan a
facilitar el transito de la educacion superior al mundo laboral.

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

Subprocesos - nivel 01 Productos

*PM.05.1 Apoyo al Bienestar. * Informe de las orientaciones

+PM.05.1 Defensa del estudiante. brindadas a los estudiantes.
*Bolsa de trabajo.

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 formacién integral

de los estudiantes. Implementar politicas ambientales y gestion de riesgo.

*PM.06.1 Identificacion de los *Plan de alcance y metas de los
problemas del entorno. proyectos

*PM.07.2 Disefio de proyectos de » Plan Operativo de los proyectos.
responsabilidad social. + Plan financiero de los proyectos.

*PM.07.3 Implementacion de + Plan de trabajo multianual.

proyectos de responsabilidad social.

P.M. 07: Seguimiento de Egresados
Orientado a recoger, actualizar, procesar y analizar la informacion
profesional, personal y laboral de los egresados de la institucién; asi como sus
percepciones y opiniones para la mejora de los programas de estudios.
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*PM.07.1 Registro de los egresadgs. e Base de datos de los egresadosl
PM.07.2 Establecer comunicacion M . d HCinaci6
permanente. ecanismos e participacion en

actividades institucionales.

*PM.07.3 Actualizar informacion. . . .,
* Nivel alcanzado en la insercién

*PM.07.4 Analizar el nivel de

; laboral.
trayectoria alcanzada por los o .
* Informacién  actualizada sobre los
egresados.
egresados

3.1.3. Procesos de Soporte

PS. 01: Gestién de Recursos Econdmicos y Financieros
Comprende las acciones que provee y ejecuta los recursos financieros necesarios para
el cumplimiento de la finalidad institucional, asegurando una gestion eficiente,

oportuna y transparente.

*PS.01.1 Programar el presupuesto. * Registro contable de operaciones de
» PS.01.2 Realizar giros y pagos. ingresos y egresos.
+PS.01.3 Administrar la caja chica. « Control de ejecucion de gasto.
+PS.01.4 Realizar recaudaciones. » Programacion de gastos.
*PS.01.5 Conciliacion de  estados * Autorizaciones de pago.
contables. * Informe de manejo de caja chica

PS. 02: Gestion Logisticay 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
programacion y uso de los recursos asociados a los bienes y servicios, dirigido a la
administracion de los activos no financieros y bienes no depreciables, asi como los
bienes inmuebles del instituto. Comprende acciones de programacion y adquisiciéon
de bienes y servicios, administracion de almacenes, distribucion, control patrimonial y

servicios generales.
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Subprocesos — nivel 01

*PS.02.1 Programar las adquisiciones.

*PS.02.2 Administrar las
contrataciones.

*PS.02.3  Administrar  bienes vy
servicios.

*PS.02.4 Administrar el patrimonio.

*PS.02.5 Conciliar los estados
contables.

PS. 03: Gestién de personas

B\
®

* Plan de adquisiciones.

» Pago a proveedores.

* Registro de bienes y servicios.
* Inventario de bienes inmuebles.
* Informes de bajas y alta.

Comprende la planificacién de politicas de recursos humanos, organizacion del

trabajo, gestion del empleo, del rendimiento, de la compensacion, del desarrollo y la

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

institucion.

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.

PS. 04: Gestién de Recursos Tecnoldgicos

» Transparencia en el proceso de
seleccion.

 Profesionales evaluados.
* Profesionales seleccionados.
» Firma de actas de adjudicacion.

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

implementacién, uso y mantenimiento de los recursos tecnolégicos e informaticos

del instituto, asi como el soporte para la automatizacion y optimizacién de los

procesos organizacionales para el logro de los objetivos de la institucion.
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Subprocesos — nivel 01

*PS.04.1 Gestionar los
informacion.

*PS.04.2 Gestionar los
tecnoldgicos.

+PS.04.3 Gestionar el
recursos de software.

sistemas de

recursos

inventario de

* Plan informético.

* Manuales de usuarios.

» Manuales operativos.

* Plataforma de soporte tecnoldgico.
* Soluciones tecnoldgicas.

*PS.04.4 Desarrollar soluciones
informaticas.

*PS.04.5 Generar recursos de apoyo.
PS.04.6 Administrar los bienes

tecnolégicos y de apoyo al usuario.

PS.05: Gestion de las comunicaciones
Proceso misional orientado a conducir la comunicacién de la institucion hacia la
comunidad e instituciones publicas, privadas; asi como, establecer mecanismos de
transparencia que transmitan el servicio publico y su beneficio a la poblacién, asi como
desarrollar comunicacion interna que favorezca el desempefio institucional y el clima

organizacional.

Subprocesos - nivel 01

*PS.05.1 Gestionar redes sociales.

*PS.05.2 Administrar la péagina web.
PS.05.3 Gestionar planes difusion.

* Plan de comunicaciones.
* Elaborar reportes informativos.
* Realizar campafias promocionales.

*PS.05.4 Gestionar documentacion ¢ Plan de redes sociales.
interna. - Boletines.

*PS.05.5 Gestionar documentacion
externa.

*PS.05.6 Gestionar revisiones
documentales.

PS. 06: Atencidn al usuario
Orientado a la absolucion de consultas y entrega de informacion requerida por

nuestros usuarios o clientes, en relacion a los servicios que ofrece la institucion.
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*PS.06.1 Orientaciones al usuario.  Orientaciones.
*PS.06.2 Atencion de consultas. * Protocolos de atencion.
+PS.06.3 Registro de informacion. * Registro de solicitudes.

PS .07: Asesoria Legal

Orientado a la absoluciébn de consultas legales para asegurar el correcto
funcionamiento de la institucion.

Subprocesos — nivel 01 Productos

*PS.07.1 Absolucion de consultas legales . ¢ Informes de absolucién de
consultas.
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IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

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

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

procedimientos:

a.

ADMISION
CONCEPTO: Proceso de seleccion mediante el cual los postulantes acceden a una
vacante en un programa de estudios que oferta la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica cuya ejecucion es asumida por la institucion en el marco de la normativa
vigente emanada por el MINEDU que, como ente rector, aprueba la disposiciéon del
namero de vacantes que la institucion ha solicitado en base a criterios de pertinencia,
capacidad institucional, operativa, docente, de infraestructura y presupuestal.
MATRICULA
CONCEPTO. - Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se
registra en un Programa de Estudios especifico que se va a desarrollar en el
IESPP/EESP. La matricula acredita la condicidn de estudiante, estableciéndose en el
Reglamento Interno los deberes y derechos que le corresponden. En el caso de los
ingresantes al primer (1) ciclo académico, los requisitos de matricula son:
- Ficha de matricula establecida por el IESPP/EESP.
- Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacion Basica (certificado
visado por la GREL), si dicho certificado no fue presentado durante el proceso de
admision.
- Para los estudiantes del segundo (1) al sétimo (VII) ciclo académico, es requisito de
matricula haber aprobado como minimo 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
matricula haber aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos del ciclo inmediato
anterior.
LICENCIA DE ESTUDIOS

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

temporalmente de en el IESPP/EESP por motivos de indole personal o de salud.
REINCORPORACION
CONCEPTO. - Es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna al
IESPP/EESP luego de haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de

estudios.
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e. CONVALIDACION
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
convalidacion no conduce a un titulo o certificacion, sino que permite la incorporacion
0 continuacién en el proceso formativo. Dicho proceso implica un andlisis técnico-
académico que evalle los contenidos de los silabos 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 documentacion debida que sustenta su solicitud, la misma que
estara dirigida al Direccion General de la ESSP adjuntando los certificados de estudios
de la entidad de procedencia.

g. SUBSANACION
CONCEPTO. - Es el proceso académico administrativo mediante el cual el estudiante
es evaluado nuevamente en un curso o médulo; o es evaluado por primera vez cuando
este no formo parte del plan de estudios original. Se efectiia mediante el desarrollo de
un curso de subsanacion y, por tanto, deben completarse en aula de manera regular o
autofinanciada.

h. EMISION DE GRADOS Y TiTULOS Y CERTIFICADOS
CONCEPTO. - Es el proceso mediante al cual se garantiza el derecho que le asiste al
egresado del programa de estudios regular, de formacion 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 investigacion que revele las
capacidades académicas y profesionales adquiridas.

i. RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO Y TITULO 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 formacién continua o de segunda

especialidad a la rectificacion de diploma de bachiller o titulo profesional, con la
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formalidad indispensable para que dicho documento conserve la validez juridica del

original.

j. DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS
CONCEPTO. - Es el proceso mediante al cual se garantiza el derecho que le asiste al
egresado del programa de estudios regulares, de formacion continua o de segunda
especialidad a obtener un duplicado de diploma de bachiller o titulo profesional, o
certificacion, con la formalidad indispensable para que dicho documento conserve la
validez juridica 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 evaluacion realizado durante el periodo
formativo.

|. REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS:
CONCEPTO: Proceso a través del cual la Institucion o EESP solicita el registro de los
grados académicos vy titulo profesional respectivo, otorgados a sus graduados en el
Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en la SUNEDU.

m. TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER TITULO
CONCEPTO: El trabajo de investigacion para obtener el titulo, es un trabajo que tiene
estrecha relacion 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 curriculo. 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 revision de la literatura actualizada, una metodologia de analisis
de la informacion recolectada y una exposicion de resultados.

n. REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL
CONCEPTO: Es un dep6sito o archivo en un sitio centralizado que alberga, almacena
y mantiene informacién digital, de los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de
suficiencia profesional y trabajos académicos que dieron lugar al otorgamiento de
grados Yy titulos, segun lo establecido en los lineamientos Académicos Generales del
MINEDU en el numeral 3.3.3.
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0. PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA
CONCEPTO. - El Programa de Formacion Continua que ofrece el IESPP/EESP José
Crespo y Castillo, es un proceso a través del cual los docentes egresados de la

institucion o provenientes de otras instituciones y se encuentran en ejercicio de la
docencia, asumen nuevas ofertas de adquisicion, actualizacion y/o perfeccionamiento

de capacitacion especializada de competencias con miras a una certificacion.

V. DIAGRAMAS DE FLUJO POR CADA PROCEDIMIENTO ACADEMICO
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Tabla 2. Del Procedimiento de Admisién

Nombre del Proceso

ADMISION

Tipo de Proceso

Estratégico

Responsable del Proceso

Direccion General

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos para la implementacion, ejecucién y evaluaciondel proceso de admisioén de nuevos estudiantes
por diversas modalidades. Asimismo, asegurar que el proceso de admision establece criterios enconcordancia con el
perfil de ingreso claramente especificado en los prospectos que son de conocimiento publico.

Indicador de Desempefio

Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto

Lista de ingresantes.

Persona que recibe el producto

Unidad Académica, Secretaria Académica.

Procesos que comprende

Planificacion de Admisién, Ejecucion de la Admision, Evaluacion y publicacion de resultados.

Elementos de entrada

Diagnéstico de oferta y demandaLineamientos de Admision.
Determinacion y autorizacion de vacantes.

Proveedores

MINEDU, DREHCO.

Controles

Control del cumplimiento de plazos.
Control de la evaluacion y publicacion de resultados.

RECURSOS

Talento Humano

Director General, Jefe Unidad Académica.
Jefe de Unidad Administrativa Secretaria Académica.
Comité de Admisién, Personal de apoyo.

Instalaciones

Aulas del IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu.
Sala de profesores: elaboracion de pruebas.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica — SIA.
Repositorios Digitales., Portal Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet, Laptops, Proyectores,Impresoras.
Papel, Materiales de escritorio.
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Figura 3. Flujograma del Procedimiento de Admision
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Tabla 3. Del procedimiento de Matricula

Nombre del Proceso

MATRICULA

Tipo de Proceso

Misional.

Responsable del Proceso

Secretaria Académica.

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos para la planificacién, ejecucién y evaluacion del proceso de matricula de
estudiantes actuales y nuevos. Asi mismo, asegurar que la institucion realiza el proceso de matricula sobre
la base de los resultados del seguimiento al desempefio 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 Desempefio

Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto

Lista de matricula.

Persona que recibe el producto

SIA, Docentes y Directivos del IESP/EESP IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu.

Procesos que comprende

Habilitacién del Sistema con carga horaria y horariosMatricula de estudiantes en el SIA.
a) Siaprobé el 75%: procede la matricula
b) No aprobé el 75%: Solicita autorizacién 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 Admision.

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para el proceso de matricula.
Control del Cumplimiento de los Requisitos.

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica.
Personal asignado para el proceso de Matricula.

Instalaciones

Tesoreria del instituto.
Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Repositorios virtuales., Pagina Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet, Laptops, Proyectores,Impresoras.
Papel, Material para escritorio.
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Figura 4. Flujograma del procedimiento de Matricula
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Tabla 4. Del procedimiento Licencia de Estudios

NOMBRE DEL PROCESO

LICENCIA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica/ Director General

Objetivo del Proceso

Analizar los casos de los estudiantes que soliciten la licencia y proceder
como corresponda.

Indicador de Desempefio

Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto Resolucién Directoral de Licencia.
Persona que recibe el |Usuario que solicita la licencia.
producto Proceso de Reincorporacion.

Procesos que comprende

Verificacion Documentaria (solicitud).
Emision de Resolucién Directoral de Licencia.

Elementos de entrada

Solicitud.
Atencion al usuario (informacién de requisitos).

Proveedores

Gestién de Procesos Académicos.
Usuario que solicita.

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de solicitudes porLicencia.
Control del cumplimiento de los requisitosVerificacién y cumplimiento de requisitos.

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica, Personal Administrativo.

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informéaticos

Sistema de Informacién Académica — SIA.
Repositorios, Pagina Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion 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 Reincorporacion o Reingreso

NOMBRE DEL PROCESO REINCORPORACION
Tipo de Proceso Misional.
Responsable del Proceso Secretaria Académica.
Describir el procedimiento de reincorporaron de losestudiantes por licencia en el
Objetivo del Proceso IESPP/EESP José Crespo y Castillo de Aucayacu.
Indicador de Desempefio Nivel de Cumplimiento de Plazos.
Producto Registro o Ficha de matricula.

Formacion Inicial Docente.

Persona que recibe el producto| Directivos del IESPP/EESP José Crespo y Castillo de Aucayacu.
Secretaria Académica (Recepciona solicitud, verifica programa y semestre,
registro).

Procesos que comprende MINEDU (Informe SIA).

Direccién General (Autoriza matricula, Programa).

Tesoreria (Pago de matricula.)

Solicitudes de reincorporacion.

Elementos de entrada Atencion al usuario (Tramite de expedientes).
Resolucién Directoral.
Proveedores Planeamiento.

Gestién de Presupuesto.
Control del cumplimiento de plazos para la atencién desolicitudes.
Control del cumplimiento de los requisitos.

Controladores Verificacion de la especialidad y semestre de usuario que se reincorpora.
RECURSOS
Talento Humano Secretaria Académica.

Personal de apoyo Administrativo.

Instalaciones Oficina de Secretaria Académica.

Sistema de Informacion Académica — SIA.

Repositorios, Pagina web.

Computadoras de escritorio con conexion a internet,Impresoras.
Material para escritorio.

Sistemas Informéaticos

Equipos
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Tabla 6. Del Procedimiento de Convalidacion

NOMBRE DEL PROCESO CONVALIDACION
Tipo de Proceso Misional.
Responsable del Proceso Secretaria Académica/Unidad Académica.
Describir el procedimiento de convalidacion de los estudiantes procedentes de otras
Objetivo del Proceso instituciones o también que cambian de especialidad al interior del IESPP José Crespo y

Castillo de Aucayacu.

Indicador de Desempefio Nivel de Cumplimiento de Plazos.
Producto Informe de convalidacion, registro.
Formacion Inicial Docente.
Persona que recibe el producto Docentes, Directivos del IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu.
\Verificacion de Secretaria Académica (Verifica especialidady semestre, cumplimiento de
Procesos que comprende requisitos).

Revision de contenidos de silabos.

Solicitudes de convalidacionAtencion al usuario.

Elementos de entrada Tramite de expedientes.
Elementos de salida Resolucién de convalidacién.
Proveedores Planeamiento y area de presupuesto.
Control del cumplimiento de plazos para la atencién desolicitudes.

Controladores Control del cumplimiento de los requisitos.

RECURSOS
Talento Humano Secretaria Académica.
Instalaciones Oficina de Secretaria Académica.

Sistema de Informacion Académica — SIA.

Repositorio (archivo).

Computadoras de escritorio con conexién a internet,Impresoras.
Equipos Papel, Material para escritorio.

Sistemas Informaticos
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Figura 7. Flujograma del Procedimiento de Convalidacién
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Tabla 7. Del Procedimiento de Traslados

Nombre del
Proceso

TRASLADO

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Secretaria Académica.

Objetivo del | Efectuar de la manera mas apropiada el tramite del traslado de un estudiante de la institucion de origen a otro, o de un
Proceso programa de estudios.
i de
Indicador Nivel de Cumplimiento de Plazos.
Desempefio
Producto Informe de Traslado.
Persona que
recibe el | Docentes.
Directivos del IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu.
producto
Secretaria Académica (publicacion de vacantes).
Procesos gue | Tesoreria (pago de la evaluaciony traslado).
comprende Aplicacion de evaluacién y emision de informe.
Secretaria Académica (publicaresultados y emite constancia de vacantes).
Direccion General (emision de resolucion Directoral), Registro de matricula.
Elementos de Solicitudes de usuarios
entrada
Proveedores Gestion de Procesos Académicos

Controladores

Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencién de las solicitudes de traslado
Control del Cumplimiento de los Requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica y Personal asignado de apoyo.

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas
Informaticos

Sistema de Informacion Académica — SIA.
Repositorios, Pagina Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion 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 Subsanacion

NOMBRE DEL PROCESO

SUBSANACION

Tipo de Proceso

Misional.

Responsable del Proceso

Unidad Académica/Secretaria Académica.

Objetivo del Proceso

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la subsanacion para el
ingreso al SIA.

Indicador de Desempefio

Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto

Ingreso al SIA MINEDU.

Persona que recibe el producto

Usuario solicitante.

Procesos que comprende

Secretaria Académica (recepciona solicitud y evalla procedencia).
Tesoreria (pago de tasa).

Secretaria Académica recibe Resoluciéon autorizando matricular aestudiantes y emision del
informe, Coordinacion Académica.

Elementos de entrada

Solicitud de subsanacion.

Proveedores

Gestién de Procesos Académicos.
Usuario solicitante — Atencion al usuario.

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencion del usuarioque solicita subsanacion.
Control del cumplimiento de los requisitos.

RECURSOS

Talento Humano

Direccion General.
Secretaria Académica.
Coordinacién académica.
Personal Administrativo.

Instalaciones

Oficina de Direccién General /Oficina de Unidad Académica.
Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informéticos

Sistema de Informacién Académica — SIA.
Repositorios, Pagina web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexibn a internet.

Proyectores, Impresoras, Papel, Material de escritorio.
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Figura 9. Flujograma del Procedimiento de Subsanacion
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Tabla 9. Del procedimiento de Emision de Grados, Titulos y Certificados

Nombre del Proceso

EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

Tipo de Proceso

Misional.

Responsable del Proceso

Unidad Académica, Secretaria Académica y Director General.

Objetivo del Proceso

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

Indicador de Desempefio

Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto

Informe final de otorgamiento del grado y/o Titulo Profesional.

Persona que recibe el producto

lArea de Calidad y Seguimiento a EgresadosEgresado solicitante.

Procesos que comprende

)Adquisicién formato del grado o Titulo Profesional en el MINEDU.
Caligrafiado del grado o Titulo en la DREHCO (Segun caracteristicas del MINEDU).

Inscripcion y registro del grado o Titulo en el IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu y en
SUNEDU.

Elementos de entrada

Gestion de Procesos Académicos.
Atencion al egresado.

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos.
Usuario solicitante.
DREHCO.

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencion desolicitudes de grado o Titulo
Profesional.
Control del cumplimiento de los requisitos.

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica.
Personal de apoyo Administrativo.

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informéaticos

Sistema de Informaciéon Académica — SIA.
Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet, impresoras.
Papel y Material de escritorio.

www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: iespp José Crespo y Castillo
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Figura 10. Flujograma del Procedimiento de Emision de Titulos
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Tabla 10. Del procedimiento de rectificacion de grados y titulos

NOMBRE DEL PROCESO

RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO Y
TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

Tipo de Proceso

Misional.

Responsable del Proceso

Direccion General.

Objetivo del Proceso

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la emision dela rectificacion del Diploma de
Grado de Bachiller, Titulo y Titulo de Segunda Especialidad Profesional, precisando las
acciones necesarias para el servicio.

Indicador de Desempefio

Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto

Rectificacion emitida.

Persona que recibe el producto

Usuario solicitante.

Procesos que comprende

Atencién al usuario (solicitud de rectificacion).
Secretaria Académica (verificacion de datos).
Direccién General.

Elementos de entrada

Solicitudes de rectificacion.

Proveedores

Gestion de procesos académicos.
Usuario solicitante.

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atenciéon del usuario que solicita la rectificacién
Control del cumplimiento de los requisitos.

RECURSOS

Talento Humano

Direccion General.
Secretaria Académica.
Personal Administrativo.

Instalaciones

Oficina de Direcciéon General.
Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica — SIA.
Repositorios de archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet, impresoras
Papel y Material de escritorio.

IESPP José Crespo y Castillo — Sector Sangapilla Il, Mz 26, Lote. 1 (Prolongacién Amazonas s/n, Altura Carretera FernandoBelaunde T. Km 1.5) — Aucayacu Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com

www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: iespp José Crespo y Castillo

44


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

(RCADE
& 5

PERD | S )

Figura 11. Flujograma del Procedimiento de rectificacién de grados y titulos
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Tabla 11. Del procedimiento para la obtencion de duplicado de grados y titulos en la IESPP

NOMBRE DEL PROCESO

DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

Tipo de Proceso

Misional.

Responsable del Proceso

Direccion General.

Objetivo del Proceso

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

Indicador de Desempeiio

Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto

Duplicado emitido.

Persona que recibe el producto

Usuario solicitante.

Procesos que comprende

Atencién al usuario (solicitud de rectificacion).
Secretaria Académica (verifica de datos).
Direccion General.

Elementos de entrada

Solicitudes de duplicado.

Proveedores

Gestién de procesos académicos.
Usuario solicitante.

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencion del usuario que solicita duplicado.
Control del cumplimiento de los requisitos.

RECURSOS

Talento Humano

Direccion General.
Secretaria Académica.
Personal Administrativo.

Instalaciones

Oficina de Direccién General.
Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica — SIA.
Repositorios de archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet,Impresoras.
Papel y Material de escritorio.

IESPP José Crespo y Castillo — Sector Sangapilla Il, Mz 26, Lote. 1 (Prolongacién Amazonas s/n, Altura Carretera FernandoBelaunde T. Km 1.5) — Aucayacu Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com
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Figura 12. Flujograma para la obtencion de duplicado de grados y titulos en la IESPP
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Tabla 12. Del procedimiento de Obtencién de Certificado de Estudios

NOMBRE DEL PROCESO CERTIFICACION DE LA CONSTANCIA DE EGRESADO
Tipo de Proceso Misional.
Responsable del Proceso Secretaria Académica y Director General.

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que solicitenla certificacion de estudios
Objetivo del Proceso culminados realizados en un Programa.
Formativo para el registro y reporte de la informacion en el SIA.

Indicador de Desempefio Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto Ingreso al SIA MINEDU.

Persona que recibe el producto | Usuario solicitante.

Secretaria Académica (evalla el proceso).
Procesos que comprende Tesoreria (pago de tasa).

Secretaria Académica (emisién del informe).
Direccién General.

Elementos de entrada Solicitud de certificacion.

Gestién de Procesos Académicos.

Proveedores : . o, .

Usuario solicitante — Atencidn al usuario.

Control del cumplimiento de plazos para la expediciéon de lo solicitado.
Controladores Control del cumplimiento de la normatividad general y especifica.

RECURSOS

Direccion General.

Secretaria Académica.
Coordinacién académica.
Personal Administrativo

Oficina de Direccién General.
Oficina de Secretaria Académica.

Sistema de Informacion Académica — SIA.

Repositorios, Pagina web.

Computadoras de escritorio con conexibn a internet,
Proyectores, Impresoras, Papel, Material de escritorio.

Talento Humano

Instalaciones

Sistemas Informaticos

Equipos

IESPP José Crespo y Castillo — Sector Sangapilla Il, Mz 26, Lote. 1 (Prolongacién Amazonas s/n, Altura Carretera FernandoBelaunde T. Km 1.5) — Aucayacu Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com
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Figura 13. Flujograma para la Obtencién de Certificado de Estudios
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Tabla 13. Del procedimiento de Registro de Grados y Titulos

NOMBRE DEL PROCESO

TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

Tipo de Proceso

Misional.

Responsable del Proceso

Unidad Académica, Secretaria Académica y Director General.

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente servicio en tramite y el
otorgamiento del Titulo Profesional de Licenciado en Educacién, precisando las
acciones necesarias para el servicio.

Indicador de Desempefio

Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto

Informe final de otorgamiento de Titulo de Licenciado en Educacion.

Persona que recibe el producto

Area de Calidad y Seguimiento a Egresados.
Egresado solicitante.

Procesos que comprende

IAdquisicién formato de Titulo Profesional en el MINEDU Caligrafiado del Titulo en la
DREHCO (Segun caracteristicas deIMINEDU).

Inscripcion y registro del Titulo en el IESPP/EESP José Crespo y Castillo de Aucayacu
ly en SUNEDU.

Elementos de entrada

Gestion de Procesos Académicos.
)Atencién al egresado.

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos.
Usuario solicitante.
DREHCO.

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién desolicitudes de Titulo Profesional
Control del cumplimiento de los requisitos.

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica.
Personal de apoyo Administrativo.

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informéaticos

Sistema de Informacion Académica — SIA.
Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet.Impresoras.

Papel y Material de escritorio.

www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: iespp José Crespo y Castillo
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Tabla 14. Del procedimiento de unidad de investigacion e innovacion

NOMBRE DEL PROCESO GRADO DE BACHILLER
Tipo de Proceso Misional.
Responsable del Proceso Unidad Académica, Secretaria Académica y Director General.

Establecer los lineamientos y requisitos minimos para un adecuado y €ficiente servicio
de designacion y asesoria para la realizacion de un trabajo de investigacion para el
Objetivo del Proceso otorgamiento del del titulo en la especialidad a nombre de la Nacién, precisando las
acciones necesarias para el servicio.

Indicador de Desempefio Nivel de satisfaccion de los estudiantes del IESPP/EESP.

Producto Nivel de cumplimiento de plazos.
Persona que recibe el producto| Informe del trabajo de investigacion realizado alcanzado.

a) Designacién de asesor.

b) Eleccién y desarrollo del tema a investigar.
c)Informe del asesor.

d)Sustentacién del trabajo elegido para tal fin.

e) Entrega del informe correspondiente a la Direccion.
f)Informe de los resultados al interesado.

Procesos que comprende

Gestion de Procesos Académicos y Atencién al usuario.
Elementos de entrada

Gestion de Procesos Académicos.
Proveedores Estudiante solicitante.
Secretaria académica.

Control del cumplimiento de plazos para la atencion de solicitudes presentadas

Controladores

RECURSOS

Secretaria Académica.

Personal Administrativo.

Instalaciones Oficina de Secretaria Académica.
Sistema de Informacion Académica — SIA.

Talento Humano

Sistemas Informaticos

Equipos Computadoras de escritorio con conexién a internet.

IESPP José Crespo y Castillo — Sector Sangapilla Il, Mz 26, Lote. 1 (Prolongacién Amazonas s/n, Altura Carretera FernandoBelaunde T. Km 1.5) — Aucayacu Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com
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Figura 15. Flujograma del procedimiento de unidad de investigacion e innovacion
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Figura 16. Flujograma del procedimiento de revision y aprobacion de informe final
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Tabla 15. Del procedimiento del Repositorio Académico Digital

Nombre del Proceso

REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

Tipo de Proceso

Misional.

Responsable
Proceso

Unidad de investigacion o quien haga sus veces.

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para la organizacion y mantenimiento de laproduccion académica relevante, tesis,
trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos que dieron lugar al otorgamiento de grados y titulos.

Indicador de Nivel de cumplimiento de plazos.
Desempeiio
Producto Repositorio académico digital.
Persona que recibe Comunidad Académica.
el producto
Procesos que Tramite de archivamiento y publicacion de trabajos de investigacion en el Repositorio académico digital.
comprende
Elementos Gestion de procesos académicos.
entrada Atencion al egresado.
Estudiantes, egresados y titulados.
Proveedores Gestion de Procesos Académicos.
Unidad de Investigacion e Innovacion.
Comunidad académica.
Control del cumplimiento de plazos.
Controles

Control de la organizacion y mantenimiento de la informacion digital.

RECURSOS

Talento Humano

Unidad de Investigacién, Secretaria Académica, Estudiantes, egresados y titulados, personal de apoyo.

Instalaciones

Sala de la Unidad de Investigacion.

Sistemas
Informaticos

Sistema de Informacion Académica — SIA.
Repositorios Digitales., Portal Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet, Laptops, Proyectores,Impresoras.
Papel, Materiales de escritorio

www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: iespp José Crespo y Castillo
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Tabla 16. Del procedimiento de Formacion Continua

NOMBRE DEL PROCESO

FORMACION CONTINUA

Tipo de Proceso

Misional.

Responsable del Proceso

Unidad académica.

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente servicio de formacion
continua de docentes en ejercicio.

Indicador de Desempefio

Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto

Informe final de resultados de programa de perfeccionamientopara docentes en
ejercicio.
Certificacion.

Persona que recibe el
producto

Unidad académica.
Jefe de Unidad de Formacion Continua.

Procesos que comprende

Evaluacién de requisitos.
Inscripcion y registro de certificacion.

Elementos de entrada

Gestion de Procesos Académicos.
/Atencion al docente o director usuario.

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos, docente o director solicitante.
DREHCO.

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para el tramite deotorgamiento de certificacion.
Control del cumplimiento de los requisitos.

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica.
Personal de apoyo Administrativo.

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet, impresoras.
Papel y Material de escritorio.

www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: iespp José Crespo y Castillo
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Figura 18. Flujograma del procedimiento de Formacion Continua
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VI.

ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES
La etapa de estrategia para la evaluacion de procesos institucionales consiste en
implementar mecanismos de evaluacion establecido por el Institucion de Educacion
Superior Pedagodgico Publico 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 segun funcion que les asiste el
reglamento institucional, asi como el reglamento de la Ley N° 30512.
El responsable del componente de Gestidon de la Direccién Estratégica y la Gestion de
Calidad recae directamente a la Direccion General, en representacion legal de la
institucion, garantiza el desarrollo de procesos institucionales ejercida de manera
continua, con una retroalimentacién, a través de las cuales se pueda corregir las
anomalias que puedan producirse con respecto a los objetivos estratégicos de la
institucion que se encaminen al logro de la vision, todo ello en concordancia de las normas
y lineamientos de la politica educativa del IESPP JCC, de tal manera que se asegure la
calidad de formacion.
El responsable de la comision misional, razén de ser de la institucion es la Unidad
Académica en coordinacion con el programa de estudios de la institucion. Asi como el
responsable del componente del soporte de la Unidad de Administracion.
La periodicidad de los procesos institucionales esta en concordancia del cumplimiento de
los objetivos estratégicos del PEI.
Los procesos estratégicos tienen como entrada el diagnéstico de la situacion 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 informacidén necesaria en la elaboracion
del MPI han sido:
La encuesta representativa aplicada a los integrantes de la institucién 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
permiti6 recoger opiniones de grupo de los jefes de cada area para construir
identificacion y caracterizacion de los procesos, discutiendo y escuchando su opinién

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

institucionales.

Evaluacién de los medios de comunicacion, fue una importante fuente de informacién

que se evalué permanentemente con el uso de correos electronicos y WhatsApp web.

Revisién 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 organizacién 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.
ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Las estrategias del seguimiento y evaluacién de seguimiento se realizan a las actividades
propias de cada procedimiento de acuerdo con la necesidad del Instituto de Educacion
Superior Pedagdgico Publico José Crespo y Castillo de Aucayacu.
Identificar alertas tempranas respecto a las necesidades o inconvenientes en la ejecucion
de los procedimientos institucionales conlleva a proponer acciones de cambio a corto
plazo y con esto elevar el desempefio 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, asi como la administracion de la informacioén y los recursos,
se realicen de acuerdo a las normas legales vigentes dentro de las politicas trazadas por
la direccién y en atencién a las metas previstas por el IESPP JCC.
En el IESPP JCC, el procedimiento que requiere de la evoluciéon y seguimiento de
Admisién, Matricula, Licencia de Estudios, Reincorporacion o Reingreso, Convalidacion,
Traslados, Subsanaciéon, Grados, Titulos y Certificados, Rectificacion de Diploma de
Bachiller, Titulo y Titulo de Segunda Especialidad Profesional, duplicado de grados y
Titulos, Certificado de Estudios, Registro de grados y Titulos, Trabajo de Investigacion
para Obtener Titulo, Repositorio Académico Digital, Registro Académico, el cual requiere
una tabla de equivalencia entre los programas de estudio para la ubicacion 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 evaluacién se considera el periodo trimestral y el

responsable segun funcioén es la oficina de Secretaria Académica.

Los métodos para realizar el seguimiento de la ejecucién de los procedimientos son la
entrevista directa de los usuarios o unidad operativa que corresponda, realizando
averiguaciones e indagaciones para obtener informacion sobre posibles debilidades en la
aplicacion 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 revision documentaria de informes, reportes, actas
y constancias.

Asi mismo, los indicadores de desempefios que traducen en la satisfaccién 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 implementacion de mejoras a reincorporarse en la
gestion del instituto a través de la:

- Actualizacion del PEI, PAT, PCI, Rl y MPI.

- Actualizaciéon o mejorando la presentacién de los bienes y servicios.

- Asignacion 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 solucion en la gestion del IESPP JCC.
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Figura 19. Flujograma de seguimiento a los procedimientos académicos
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Fuente: Equipo de elaboracion del MPI.

URL DE LA PLATAFORMA VIRTUAL — PROCESOS ACADEMICOS
https://iesppjosecrespoycastillo.edu.pe/2.0/lineamientos-academicos/
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