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Visto, el documento de fecha 18 de octubre de 2024, presentado por
el Mag. Lilio Angel ARANDA YANOC, Jefe de la Unidad Académica del Instituto de Educacion Superior Pedagégico
Publico “Huaraz”, quien solicita aprobacion del Manual de Procesos Institucionales que se adjuntan en (117) folios y;

CONSIDERANDO:

Que, El Manual de Procesos Institucionales del IESPP Huaraz 2024
representa un hito en nuestro compromiso con la excelencia académica y la mejora continua. Este documento,
elaborado bajo un enfoque de procesos y resultados, detalla de manera clara y concisa la forma en que operamos en
cada una de nuestras areas, desde la gestion académica hasta los servicios administrativos.

Que, este manual es el resultado de un esfuerzo conjunto de toda la
comunidad I[ESPP Huaraz y representa un paso fundamental hacia la consolidacion de nuestra institucion como un
referente en educacion superior en la region. Invitamos a todos nuestros colaboradores, estudiantes, docentes y
egresados a conacer y utilizar este valioso instrumento de gestion; ;

DE CONFORMIDAD

Con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Piblica de sus Docentes y su Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. Ley General de
Educacién N° 28044 y su Reglamento D.S. N° 011-2012 — ED, - RM. N° 441-2019-MINEDU. Aprueba los
Lineamientos Académicos Generales para las EESPR.M. 570-2018-MINEDU. Modelo de servicio educativo; RM
N° 570-2018-MINEDU; R.V.M. N°097-2022-MINEDU Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones
Bésicas de calidad con fines de Licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagégica, el Reglamento
Institucional Vigente, Proyecto Educativo Institucional, Proyecto Curricular Institucional y demas normas vigentes;
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PRESENTACION

El Manual de Procesos Institucionales del IESPP Huaraz 2024 representa un hito en
nuestro compromiso con la excelencia académica y la mejora continua. Este documento,
elaborado bajo un enfoque de procesos y resultados, detalla de manera clara y concisa la
orma en que operamos en cada una de nuestras areas, desde la gestién académica hasta los
prvicios administrativos.

Este manual se basa en los lineamientos académicos generales que regulan y orientan la
bstion pedagdgica, incluyendo la gestion curricular y académica de la Formacion Inicial

introduce el “Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica.” Ademas, el Manual se alinea con el Proyecto Educativo Institucional, el Proyecto
Curricular Institucional, el Plan Anual de Trabajo y el Reglamento Institucional.

El MPI incluye un mapa de procesos de nivel 0 que abarca los procesos estratégicos,
isionales y de soporte. A nivel 1, se detallan los siguientes procesos:
Procesos Estratégicos: Gestion de la direccion y gestion de la calidad.
Procesos Misionales: Admision, gestion de la formacion inicial, desarrollo profesional,
formacidn continua, promocién del bienestar y empleabilidad, y seguimiento a egresados.
* Procesos de Soporte: Gestion de recursos econdmicos y financieros, gestion logistica y
abastecimiento, gestién de personas, gestion de recursos tecnolégicos, atencién al usuario y
asesoria legal.

El manual también incluye flujogramas que representan de manera secuencial y grafica los

escuela. Estos flujogramas detallan los procesos de admision, matricula, evaluacion,
actlwdades académicas, certificacion de estudios, grados, titulos, licencias, convalidaciones,
' slados internos y externos, asi como retiros y reincorporaciones, entre otros aspectos
démicos.
Al centrarnos en el estudiante y sus necesidades, aseguramos que todos nuestros
o r;‘cesos estén disefiados para brindar una experiencia educativa de calidad y pertinente.
Desde el momento de la matricula hasta la culminacién de sus estudios, nuestros estudiantes
encontraran un sistema educativo agil, transparente y orientado a su desarrollo profesional.

Este manual es el resultado de un esfuerzo conjunto de toda la comunidad IESPP Huaraz,
y representa un paso fundamental hacia la consolidacién de nuestra institucion como un
referente en educacién superior en la regién. Invitamos a todos nuestros colaboradores,
estudiantes, docentes y egresados a conocer y utilizar este valioso instrumento de gestion.

¢ Por qué este manual es importante?

+ Mejora continua: Nos permite identificar oportunidades de mejora y optimizar nuéstros
procesos para lograr una mayor eficiencia y eficacia.

» Transparencia: Facilita la comprension de nuestras operaciones por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa y externa.

= Toma de decisiones: Sirve como base para la toma de decisiones informadas y estratégicas.

« Cumplimiento normativo: Asegura el cumplimiento de las normas y estandares de calidad
establecidos para las instituciones de educacion superior.

+ Satisfaccion del estudiante: Garantiza la prestacion de servicios de calidad que satisfacen
las necesidades y expectativas de nuestros estudiantes.

+ Alineacion con la vision y misién institucional.

+ Enfoque en resultados: Centra en los resultados que se desean alcanzar con cada proceso.

+ Implementacion de las condiciones basicas de calidad: Contribuye al cumplimiento de las
condiciones basicas de calidad establecidas para las instituciones de educacién superior.

« Participacion y compromiso de toda la comunidad educativa: Resaltar la importancia de la
participacion de todos los miembros de la comunidad educativa.

Este documento es un instrumento esencial para guiar las acciones hacia un sistema
operativo basado en un enfoque de procesos. Con el MPI, se documenta las caracteristicas de
los procesos y los flujogramas correspondientes a los procesos académicos clave. También
servira como base para la mejora continua, estableciendo indicadores para evaluar la eficacia
de los procesos.
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DATOS GENERALES DE LA IESPP

ASPECTOS INFORMACION
Nombre de la Institucion |Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico “Huaraz”
Autorizacion D.S. N° 08-83-ED del 9 de marzo 1982
Adecuado EDR N° 3624 del 27 de diciembre 2010
Dependencia Estatal Direccion Regional de Educacion Ancash
Codigo Modular N° 0412189
Region Ancash
Provincia Huaraz
Distrito Independencia
Localidad Nicrupampa
Direccidn Av. Las Flores s/n
Pagina Web http:/fwww.isephuaraz.edu.pe/
Facebook https://www.facebook.com/ISEP-Huaraz
Tipo de institucién Publica
Servicio que brinda Formacion Inicial Docente

5/ Localizacion « Region: Ancash

« Provincia: Huaraz
« Distrito: Independencia

« Localidad: Nicrupampa

Ubicacion geografica El IESP “Huaraz” se ubica en la primera cuadra de la Av.

Las Flores s/n, barrio de Nicrupampa, distrito de

Independencia, provincia de Huaraz, region Ancash. Posee

un local central, con un area de 4350 m2 y cuyas

coordenadas de ubicacion espacial son:

« Norte: Campo deportivo I. E. "Jorge Basadre Grohmann”

« Sur: Av. Las Flores

« Este: Mercadillo de Nicrupampa y Casa de retiro de las
Canonesas de la Cruz.

« Oeste: |. E. "Jorge Basadre Grohmann”.

BASE NORMATIVA

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

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

D.U. 017-2020. Decreto de urgencia que establece medidas para el fortalecimiento de la gestion
y el licenciamiento de los institutos y escuelas de educacion superior, en el marco de la ley N°
30512, ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus
docentes.
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7 D.S. N° 010-2017- MINEDU. Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

D.S. N° 016-2021- MINEDU. Modifica el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de

Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

R.M. N° 441-2019-MINEDU. Aprueba los Lineamientos Académicos Generales para las EESP.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil respecto a la locacion de servicio.

R.M. 570-2018-MINEDU. Modelo de servicio educativo.

D.S. 012-2020-MINEDU. Establece la politica nacional de educacién superior y técnico productivo
al 2030.

D.S. N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica
en Peru.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

DS N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

DS N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Puablica.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica
para la Implementacién de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion

| >} Pdblica.
/ RSGP N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los Lineamientos “Principios de actuacion

para la Modernizacion de la Gestién Pablica”.

RSGP N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica para la Gestion de la
Calidad de Servicios en el Sector Publico, aprobado mediante la RSGP N°006-2019-
PCM/SGP.

R.V.M. N° 215-2021-MINEDU. “Disposiciones para el desarrollo de las acciones formativas y
sus estandares de calidad en el marco de la formacién docente en servicio”.

R.V.M. N° 097-2022-MINEDU. “Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones
Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior
Pedagdgica”.

Resolucion del Consejo Directivo N°033-2016-SUNEDU/CD. Aprueban reglamento del
Registro Nacional de Trabajos de Investigacién para optar grados académicos y titulos
profesionales — RENATI.

Resolucién del Consejo Directivo N° 174-2019-SUNEDU/CD. Modificacién del reglamento
del RENATI (Resolucion del Consejo Directivo N°033-2016-SUNEDU/CD).

Resolucién del Consejo Directivo N° 084-2022-SUNEDU/CD. Modificacion del reglamento
del RENATI (Resolucion del Consejo Directivo N°033-2016-SUNEDU/CD).
R.D. ESPP “Hz" N° 0147-2024. Actualiza el Reglamento Institucional del IESPP “Huaraz’.

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El Instituto de Educacion Superior Pedagdgica Publica “Huaraz” es de gestion publico, siguiendo

las normas vigentes que orientan la gestién de calidad para el logro de lo principios de espiritualidad
cristiana y la practica de valores, con el enfoque de gestién por resultados, con liderazgo compartido y
participativo y una adecuada gestion del talento humano. Asumiendo roles de autoridad y colaboracion
de los diferentes actores educativos.




"".'\. A
; %\‘:estlon dela

e
|
£
£

1%

s

2:1:

MACROPROCESO

Gestion de la
Direccion

Identificacion de procesos institucionales

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESO DE TIPO ESTRATEGICO

PROCESO
Gestion de necesidades formativas

UNIDAD/AREA RESPONSABLE
Direccion General

Gestion de condiciones favorables

Direccion General

Gestion del cambio

Direccion General

Gestion de la calidad

Planificacion

Area de Calidad

Monitoreo y evaluacion

Area de Calidad

Retroalimentacion

Area de Calidad

BCOMPU UNA U FRU ] H0) U
RUFROU U PRU U DAD/AREA R =) =
Admision Unidad Academica
Formacion académica Unidad Académica
Practica preprofesional Coordipacic}p de Area de Practica e
Investigacion
Gestion de la Participacion institucional Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Formacion Inicial

Desarrollo personal

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Investigacion e innovacion en FID

Coordinacion de Area de Practica e

Investigacion
Seguimiento de egresados Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Fortalecimiento de competencias Unidad Academica

Gestion del Desarrollo
Profesional

Investigacion en Innovacién
en el desarrollo profesional

Unidad de Investigacion

= | Fprmacion
{ontinua

Investigacion e Innovacion
en la formacioén continua

Unidad de Investigacién

»j/Promocién del bienest

ar y empleabilidad

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Gestion de servicios
educacionales
complementarios
basicos

MACROPROCESO

Servicio social

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Servicio psicopedagdégico

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESQ

PROCESO

Gestidn de recursos econémicos y
financieros

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

S DE TIPO DE SOPORTE
UNIDAD/AREA RESPONSABLE

Area de Administracion

Gestion logistica y abastecimiento

Area de Administracion

Gestion de Gestion de personas Area de Administracion
Procesos de Gestién de recursos tecnolégicos | Area de Administracion
Soporte Atencion al usuario Area de Administracion

Asesoria legal

Area de Administracion

Gestion de servicios
educacionales
complementarios

Servicio de seguridad y vigilancia

basicos

Area de administracion
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Descripcion de procesos Institucionales

2.2.1. Subcomponente estratégico o procesos de tipo estratégico

Comprende la Gestion de la Direccion y la Gestién de la Calidad. Ambos procesos aportan a
la calidad de la gestion institucional.

</ 2.2.1.1. Macroproceso: Gestién de la Direccion

La Gestién de la Direccion esta a cargo de la Direccion General de la EESP. Permite
conducir la institucion hacia el logro de una formacion integral de calidad. Considera los
lineamientos de politica educativa nacional y las necesidades de formacion del ambito territorial
en que la Escuela se encuentra.

Comprende los siguientes procesos:

Nombre del proceso

\*i | Objetivo

Responsable

Proveedores
e MINEDU.

A. Gesti6n de las necesidades formativas

Gestion de las necesidades formativas.

Diagnosticar debilidades y fortalezas, necesidades y demandas de la formacion
docente: FID, Desarrollo Profesional y Formacién Continua.

Direccion General

Entrada
e Politicas

Subprocesos
Identificacién de

para la oferta
formativa de
estudiantes y
docentes
formadores.
Adecuacion de
la organizacion
para responder
a nuevas
necesidades.

Productos
e Diagnoéstico de

e DRE Ancash. educativas debilidades y debilidades y docentes.
\e UGEL. nacionales, fortalezas de la fortalezas, e Docentes
tle Direccién regionales e formacion necesidades y formadores.

General institucionales. docente. demandas de la e Estudiantes.
- ¢ Lineamientos e |dentificacion de formacion docente: | o Grupos de
e Unidad Académicos necesidades y FID, Desarrollo interés del
Académica Generales demandas Profesional y ambito
] (LAG). formativas de Formacion local.
e Secretaria o PEL estudiantes y Continua.
Académica s PCI. docentes
: formadores. e Lineamientos parala
e Unidad o |dentificacion de oferta formativa de
de expectativas e la formacién
Formacion intereses de docente.
Continua estudiantes,
docentes
formadores y
grupos de
interés.
o Elaboracion de
lineamientos

e Directoresy

Destinatario
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B. Gestion de las condiciones favorables

Gestion de las condiciones favorables
Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con

"o} o && Objetivo los actores vinculados al [IESPP “Huaraz”, incluyendo la comunidad local.
" Diret!

Direccion General

Entrada Subprocesos Productos Destinatario

« MINEDU. e Politicas e |dentificacion de e Acuerdos » Directivo
« GORE Educativas oportunidades, riesgos para la e Jerarquicos
Ancash. Nacionales, y conflictos en la implementacién | ¢« Docentes
e DRE Ancash. regionales e formacion docente. del PEL. o Administrativos
o UGEL institucionales o Establecer acuerdos o Estudiantes
o Municipalidad e Lineamientos con los actores para
Provincial Académicos implementacion del
de Huaraz Generales PEl en un ambiente
Municipalidad (LAG). de trabajo favorable.
Distrital de e PEL e Articular procesos
i |ndependencia e PCI. administrativos,
e Direccion normativos y logisticos
General para facilitar Ia toma de
decisiones en forma
agil y oportuna.
C. Gestion del cambio
Nombre del proceso Gestidn del cambio
Gestionar el cambio de la IESPP-HZ frente a los desafios educativos del S. XXI,
Ckjetivo considerando los aspectos pedagdgicos, sociales, religiosos y territoriales; asi como
las politicas educativas.
Rasponsable Direccion General
V4
Proveedores Subprocesos | Productos Destinatario
o MINEDU e Proyecto e Generar e Planes de ¢ Directivo
o DRE Ancash. Educativo escenarios respuestaalos | e Jerarquicos
e UGEL Nacional alternativos para desafios » Docentes
o Municipalidad * PER (Proyecto enfrentarriesgosy |  educativos. o Administrativo
Provincial de Educativo Regional) aprovechar 5
Huaraz e Plan de Desarrollo oportunidades. o Estudiantes
¢ Municipalidad concertadodela | e Atender las
Distrital de Municipalidad resistencias
Independencia Provincial de que genera el
e Direccién General Huaraz cambio.
e Lineamientos e Aprovechar
Académicos fortalezas de los
Generales actores de la
(LAG) institucion para
o PE| responder a
los
desafios.

2.2.2. Macroproceso: Gestion de la Calidad

La Gestién de la Calidad esta a cargo del Coordinador del Area de Calidad. Busca
asegurar una dinamica organizacional coherente, ajustada a sus propositos y a los mas altos
estandares de calidad, asi como la eficacia de sus resultados.
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s SUNEDU

s SINEACE

o DRE Ancash

¢ UGEL

e Direccion General
N o Unidad

gL 1t Académic
s u;
"\ {15 p:é % a
G| o Unidad
N s de
Formacién
Continua

’ Administracidn

Planificacién

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

Area de calidad

Entrada

o Proyect
o]
Educativ
0
Nacional
e Estandares
de calidad
para la
acreditacion
« PEI
e PCI
s PAT

Subprocesos

e Planear el desarrollo
institucional
(estratégico,
misional y de
soporte), en una
légica de mejora
continua.

e Implementar los
nuevos Disenos
Curriculares
Bésicos
Nacionales.

e Anticipar estrategias
diferenciadas
considerando la
diversidad.

Productos
e Planes
de
mejora
continua

Destinatario
e Directivo
e Jerarquicos
e Administrativos
e Docentes
e Estudiantes

AN Nombre del proceso
A¥ Objetivo

5 Responsable

Proveedores
« MINEDU
« SUNEDU

e SINEACE

e DRE Ancash

e UGEL

e Direccion
General

¢ Unidad
Académic
a

e Unidad
de
Formacién
Continua

¢ Administracion

Monitoreo y evaluacion

Monitoreo y evaluacion

Implementar estrategias de seguimiento y medicién de procesos y resultados de
las acciones formativas de FID, de desarrollo profesional y de formacién continua.

Area de calidad

Entrada
e Proyect
o
Educativ
o}
Nacional

e Estandare
sde
calidad
para la
acreditacion

o PEI

o PCI
o PAT

Subprocesos

e Implementar esirategias e
instrumentos de medicion,
de evaluacion y de
autoevaluacion de
desarrollo institucional
(subcomponente
estratégico, misional y de
soporte).

Implementar estrategias e
instrumentos de medicion,
de evaluacién y de
autoevaluacion de logro de
las competencias
esperadas en el perfil de
egreso.

Implementar estrategias
diferenciadas e
instrumentos de medicion,
de evaluacion y de
autoevaluacion
considerando la diversidad.

Productos

e Estrategias e
instrumentos
de evaluacion,
autoevaluacion,
desarrollo
institucional,
logro de
competencias
esperadas en
el perfil de
egreso y de
estrategias
diferenciadas
considerando
la diversidad.

Destinatario
e Directivo

e Jerarquicos

e Administrativos
e Docentes

e Estudiantes
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C. Retroalimentacion

Nombre del proceso Retroalimentacion

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

y Objetivo

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

zh o MINEDU ¢ Proyect ¢ Desarrollar mecanismos o Informe de o Directivo
« SUNEDU 0 ‘ que permit'an identificar acciones o Jerarquicos
; Educativ buenas practicas y formativas para ¥ :
* SINEACE 0 propuestas de mejora fortalecer o Administrativos
* DRE Nacional para el desarrollo buenas o Docentes
Ancash o Estandares institucional practicas. o Estudiantes
o UGEL de  calidadq | (subcomponente
e Direccion para la | estratégico, misionaly de
General acreditacion soporte).
2\ o Unidad « PEI * Desarrollar me?;ani;].lsfmos
Académic . PCI que pennltgn identificar
a buenas practicas y
) o PAT propuestas de mejora
e Unidad para el logro de las
de L competencias esperadas
Formacion en el perfil de egreso.
Continua :
ol s e Desarrollar mecanismos
¢ Administracio que permitan identificar
4 buenas practicas y
propuestas de mejora
para atender la
diversidad.

.2.3. Subcompanente misional o procesos de tipo misional

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

2.2.4. Macroproceso: Gestion de la formacion inicial

La gestion de la formacion inicial esta a cargo de la Unidad Académica, Unidad de
Investigacion, Unidad Bienestar y Empleabilidad. Considera la organizacion de experiencias y
aprendizaje para los futuros docentes, disefiadas con el fin de lograr el desarrollo de las
competencias del perfil de egreso, poniéndolas en practica en contextos reales. De este modo
se fomenta la articulacién entre la teoria y practica, y se promueve la gestion del propio
aprendizaje con autonomia y seguridad, contando con el soporte académico y socioemocional
que requiera. Comprende los siguientes procesos:

A. Admisién paralaFID

Nombre del proceso Admision

Seleccionar postulantes con las aptitudes necesarias para desarrollar de manera
Objetivo optima las competencias del Perfil de Egreso y prever un desempeiio docente de
calidad.

Responsable Unidad Académica y Direccion General
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e Unidad
Académic
a

e Comision del
Proceso de
Admisién

e Programa de
Preparacién
para las
carreras
pedagdgicas.

Manual de Procesos Institucionales

Entrada

e Lineamientos
académicos
generales

o Reglamento
de admisién

¢ Prospecto de
postulante

e Plan de trabajo
del proceso de
admision

o Postulantes

Subprocesos
Aprobacion de
metas de
admision
Convocatoria

al proceso de
admision
Evaluacidn

de
competencias

Procesamiento
de resultados

Registro en el
sistema de
informacion
académica
Publicacién

e informe

de
resultados

Productos
e |ngresantes que
cuentan con las
competencias
basicas
para
ejercer el
desempen
o docente
de calidad.

Destinatario

e Estudiantes
postulantes

Nombre del proceso
Objetivo

Responsable

%jo DRE Ancash

:f o Direccién General

e Unidad '
Académica

e Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

e Comision del
Proceso de
Admision

B. Formacion académica

Formacion académica

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

Unidad Académica y Unidad de Bienestar y Empleabilidad

e Diserios
Curriculares
Basicos
Nacionales

e Qrientaciones
parala
planificacion y
evaluacion de los
aprendizajes

e Lineamientos
académicos
generales

e |nforme del
proceso de
admision

e Ingresantes
Estudiantes

Subprocesos

Gestion e
implementacion de
los Diserfios
Curriculares
Basicos
Nacionales
Proceso formativo
de ensenanza,
aprendizajey
evaluacion con
enfoque de
competencias

Implementacion de
estrategias de
monitoreo y
acompafiamiento a
los docentes
formadores

Servicio de
biblioteca
actualizada fisica y
virtual

Practica
preprofesional
articuladaala
investigacion
Implementacion de
un plan de
convivencia

Productos

e Profesionales con
formacion
humana e integral
de calidad

Destinatario
e Estudiantes

11




@ Manual de Procesos Institucionales

Objetivo
Responsable

Proveedores
« MINEDU
e UGEL
e |I.EE.

e Unidad
Académic
a

2| o Coordinacion
de area de
Practica e

investigacion

Practica preprofesional

Ofrecer oportunidades para que los estudiantes de FID pongan en practica las
competencias en contexios reales, contando con el menitoreo, acompanamiento
permanente y retroalimentacion a la formacién académica.

Unidad Académica; Area de practica preprofesional e investigacién

Entrada

¢ Disefios
Curriculares
Basicos
Nacionales

¢ QOrientaciones para
la implementacion
de los modulos de
practica e
investigacion

e Reglament
o
institucional

e Reglamento
de practica
preprofesional

e Convenios
con ILEE.

s Planesde
practica
preprofesional

Subprocesos
o Gestion, seguimientoy
evaluacion de los
convenios con ll.EE.
para el desarrollo de la
practica preprofesional
e investigacion
¢ Monitoreo y
acompanamiento de los
docentes
responsables de los
planes de préactica
preprofesional e
investigacion
Planificacion,
seguimiento y
evaluacion de los
proyectos integradores
anuales (PIA)

Sistematizacién y
evaluacion de la
préctica preprofesional
e investigacion

Productos

« Estudiantes
evidencian el
desarrollo de
competencias
correspondientes
a su perfil de
egreso.

Destinatario

¢ Estudiantes
de FID.

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

D. Participacion institucional

Participacion institucional

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

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Proveedores Entrada
e MINEDU e Reglamento
« Direccién General|  institucional
o Unidad ¢ Plan de
Académica convivencia
democratica
e Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

del consejo de
estudiantes

los estudiantes
en el consejo
asesor

e Consejo
¢ Eleccion del asesor con
representante de representacion

Subprocesos Productos .
e Eleccion y e Consejo
funcionamiento de

estudiantes.

de estudiantes

Destinatario
e Estudiantes
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e MINEDU
e DRE Ancash

Unidad
Académica

e Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

Direccion General

Desarrollo personal

los docentes

Brindar soporte académico y socioemocional a los estudiantes para mejorar
la gestion de sus aprendizajes y el logro de sus metas, manejando
conflictos y situaciones que pudieran dificultar su proceso formativo. Orientar a

formadores en el manejo en la relacidn intersubjetiva con los estudiantes.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Entrada

o Reglamento
institucional

e Plandela
Unidad de
Bienestary
Empleabilidad

e Plan de
tutoria
institucional y
de aula

Subprocesos

e Implementacién
del plan de
tutoria
institucional y de
aula

e Gestion
de
conflictos

Productos

Estudiantes
que muestran
competencias de
manejo y
resolucion de
conflictos

Docentes
formadores que
muestran
competencias
para la relacion
intersubjetiva con
los estudiantes

Destinatario

e Estudiantes
e Docentes

Responsable

Proveedores

Investigacion e innovacion en FID

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

Unidad Académica, Area de praclica e investigacion y Unidad de Investigacion

Subprocesos

Productos

Destinatario

o MINEDU
e SUNEDU
e UGEL

e |L.EE.

e Direccion General

e Unidad
Académic
a

e Area de practica
e investigacion

e Unidad de
Investigacion

e Reglament
o}
institucional

o Reglamento
de
investigacion

e Lineas de
investigacion
institucional

¢ Protocolos de
investigacion

¢ Lineamientos
Académico
s Generales

o Registro
nacional de
grados y titulos
(RENATI)

o Gestidn,
seguimiento y
evaluacion de los
convenios con
IlLEE. para el
desarrollo de la
practica
preprofesional e
investigacion
Monitoreo y
acompafiamiento
de los
docentes
responsables
de los planes
de practica
preprofesional e
investigacion

Implementacién
de repositario de
investigacion

Trabajo de
investigacién y
tesis.

e Estudiantes
e Docentes

formadores
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G. Seguimiento de egresados

Seguimiento de egresados
Mantener informacion actualizada sobre la ubicacion, insercidn, trayectoria laboral
y necesidades formativas de los docentes egresados.
A Unidad de Bienestar y Empleabilidad
/.‘/‘_ W
== Subprocesos Productos Destinatario
« UGEL s Proyecto e Registro de e Registro e Docente
o Asociacién Educativo informacion actualizado de ]
de Institucional sobre ubicacion, egresados y egresados
egresados e Plan Anual inserci()p, diagné§tico de
+iosin Gorra_ G0 Tabofo | ISeor | ocendados
« Unidad de ° E:c?fg;?oT:;ig:dén formativas
i a asociacion
d * Registro de de egresados.
Unidad egresado
de $
Formacién
Continua

La gestion del desarrallo profesional esta a cargo de la Unidad de Formacion Continua,
Unidad de Investigacion y Area de Calidad. Permite crear oportunidades para el desarrollo
profesional de los docentes formadores tiene como punto de partida la identificacion de
necesidades formativas en |a practica de los docentes formadores y el nivel de logro de los
aprendizajes de los estudiantes. Comprende los siguientes procesos:

A. Fortalecimiento de competencias

Nombre del proceso Fortalecimiento de competencias

Lo Fortalecer las competencias profesionales de los docentes formadores a partir de

Objetivo o £ i i
la reflexion de la praclica docente, en el contexto de una comunidad de aprendizaje.

Responsable Unidad de Formacién continua

Proveedores Entrada Subprocesos Productos I Destinatario
o MINEDU o PEI| e Formacion = Consolidacion e Docentes
o DRE Ancash o PAT continua de

P comunidades
Direccién General| o Plan de e Investigacion y =N
= practica formativa | de aprendizaje

o Unidad de Formacion y trabajo
Formadion Continua e Recursos TIC colegiado.
continua °

e Proyecto
Educativo
Nacional

14
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Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

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

Unidad de Investigacion

Jbjetivo

Responsable

Destinatario

Proveedores Entrada Subprocesos Productos

MINEDU ¢ Proyecto e Formacion ¢ Producciony e Docentes
Proyect Edgcgtivo continua divylgacién de
o Institucional s Investigacion y articulos
Educativ o Plan Anual practica formativa |  cientificos.
i de Trabajo ¢ Recursos TIC
Nacional e Plan de :
b | © DRE Ancash Formacion
%\ o Direccion General| ~continua
iije Unidad
g/ de
Formacion
continua

La gestién de la formacion continua esta a cargo de la Unidad de Formacion
Continua en coordinacién con la Unidad de Investigacién y el Area de Calidad. Desarrolla
acciones formativas a través de: los programas y cursos de formacién continua institucionales,
segundas especialidades y profesionalizacion docente, para los docentes en ejercicio,
ya sean docentes de escuelas publicas, directores o formadores en ejercicio de otras
instituciones educativas; incluyendo a profesionales o técnicos con carreras diferentes a la
educacion. Constituye una experiencia que debe retroalimentar la formacion inicial,
abriendo oportunidades para la reflexion y la investigacion. Comprende los siguientes
procesos:

A. Investigacién e innovacion en la formacion continua

Investigacion e innovacién en la formacion continua

Contar con evidencia, recogida y sustentada de forma rigurosa y sistematica, para
retroalimentar las practicas formativas e implementar las lineas de investigacion de
la IESPP "Huaraz'".

| Unidad de Investigacion

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable

Proveedores Entrada Subprocesos Productos ' Destinatario
» Ministerio de ¢ Proyecto e Formacion e Lineas de o Docentes
Educacion Educativo continua investigacion
o UGEL Institucional o Investigacion y le;n r:aé:z:i:::c';n con
e Direccién General| ® gﬂ r};%l;?:) practica formativa pezagégica,
e Unidad de * Recursos TIC sistematizacion
Investigacion ¢ Plan de y publicacién
« Uridad Formacion e lrienae
s continua practicas
Formacién o Lineas de docentes.
Continua investigacion
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22.7. Macroproceso: Promocion del Bienestar y Empleabilidad

La Promocion del Bienestar y Empleabilidad agrupa a todas las actividades
relacionadas con el apoyo al bienestar y la defensa de los estudiantes. En el caso del apoyo al
bienestar de los estudiantes, se incluyen acciones de orientacion profesional, tutoria,
consejeria, bolsa de trabajo, practica preprofesional, emprendimientos u otros que ayuden al
estudiante a transitar de la educacion superior pedagogica hacia el empleo. Su propésito es el
acompafiamiento personal y soporte socioemocional durante el proceso formativo del
estudiante.

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

A. Promocidn del Bienestar y Empleabilidad

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

Unidad de Bienestar y empleabilidad

Objetivo

Responsable

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

e« MINEDU e Proyecto e Tutoria e Acciones de o Estudiantes
2\ o Direccion General| Educativo o Consejeria apoyo al
E . Institucional . bienestar y
ggs:gt ::; « Reglames e Bolsa de trabajo delancatielos
Empleabilid)a(d o Interno ° Er:aapc;g?eas e estudiantes.
Comité de e Plan Anual L
7 i de Trabajo s Emprendimiento
s
Estudiante

Destinatario
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Comprende la gestién de recursos economicos y financieros, la gestion de la
logistica y abastecimiento, la gestion de personas, la gestién de recursos tecnolégicos,
atencion al usuario y asesoria legal. Esta relacionado con la calidad de infraestructura,
disponibilidad de personal docente idéneo y prevision econémica y financiera.

A. Gestion de recursos econdmicos y financieros

Nombre del proceso | Gestion de recursos econdmices y financieros

Objetivo Asegurar la calic_jqq del se[vic.:io educat'ryo de la IESPP "Huaraz”
mediante la prevision econémica y financiera.

Responsable Area de Administracién

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

o MINEDU o Proyecto e Desarrollo o Informe de e Directivos
o Direccion General|  Educativo institucional gestion de los o Jerarquicos
Nacional At recursos

e Unidad o Practicas T e Administrativos
Académica o PEI preprofesionales : y
PAT « Dasarrollo de financieros dela | e Docentes
e Administracion | ° L IESPP Estudiantes
'trabaj_os de “Huaraz”. ¢
investigacion e
innovacion
» Recursos
materiales,
humanos y
presupuestales

B. Gestion logistica y abastecimiento

Nombre del proceso Gestion logistica y abastecimiento
Objetivo Asegurar la eficiente gestion logistica y abastecimiento para el funcionamiento
adecuado de la IESPP “Huaraz”
Responsable Area de Administracién
Proveedores Entrada Subprocesos Productos 5 Destinatario
o MINEDU e Proyecto e Desarrollo e Recursos y e Directivos
« Direccién General Ed”‘_’at""‘i institucional m?d‘lost o Jerarquicos
aciona 5t suficientes para
e Unidad  Practicas Pa8 | « Administrativos
Acadéni o PE| preprofesionales los procesos
e PAT Desarrollo  de e G o
o Administracion | ° & i
trabajos de e Estudiantes
investigacion e
innovacion
» Recursos
materiales,
humanos y
presupuestales
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Gestion de personas

Gestiona de manera oportuna el cuadro de asignacion de personal y controla el
desemperio del personal docente y administrativo.

Area de Administracion

Objetivo

Responsable

Proveedares

Entrada

Subprocesos

Productos

o MINEDU e Proyecto e Desarrollo  Informe de o Directivos

o DRE Ancash Educativo institucional gestion del o Jerérquicos

o Direccion General Nacional o PrécticaS_ per(sjon‘alldocepte o Administrativos

ey e e PEI preprofesionales y administrativo
o Administracion de la IESPP-HZ. | ® Docentes
= EAT » RECUIR0; « Estudiantes

materiales,
humanos y
presupuestales

Destinatario

Nombre del proceso Geslion de recursos tecnoldgicos
Objetivo Gestionar de manera eficiente los recursos tecnoldgicos de la IESPP-HZ.
Responsable Area de Administracion
Entrada . Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU e Proyecto e Sistema e« Informe de e Directivos
DRE de Educativo de gestién recursos | Jerérquicos
institucional (PEI informacion tecnolégicos
_—— Plan Anifal i académic dela IEgSPP— * Administrativos
e e Plan Anua
Direccion General de Trabaio a HZ. « Docentes
* Administracion (PAT) « Sistema « Estudiantes
de
informacion
institucional
e Recursos
materiales,
humanos y
presupuestales

D. Gestion de recursos tecnologicos
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E. Atencion al usuario

4 ombre del proceso Atencion al Usuario
o Brindar atencion eficiente al plblico usuario de la IESPP-HZ sobre tramites
Objetivo : st
documentarios y servicios institucionales.
Responsable Area de Administracidn
Proveedores Subprocesos Productos Destinatario
e MINEDU e Proyecto o Sistema e |nforme sobre e Directivos
o Direccién General| Educativo de 0 atencion a o Jerarquicos
Secratii institucional (PEI) informacién usuarios de la Admiiiisirativos
[ ] 3 H L]
a e Plan Anual académic IESPP-HZ.
Gansral de Trabajo a e Docentes
il (PAT) « Sistema o Estudiantes
a .de e o Comunidad
e informacion
y z.cademlc institucional
N = e Recursos
e Administracion materiales
humanos y
presupuestales

F. Asesoria legal

Asesoria legal

Brindar asesoria legal sobre asuntos relacionados con la aplicacion de leyes,
normativas y reglamentos internos relacionados con el quehacer de |a institucién.
Area de Administracion

Nombre del proceso
T et
= % Objetivo
Responsable

\

Proveedores

Entrada Subprocesos Productos Destinatario

e PE| e Sistema de ¢ Informe sobre e Directivos
» DRE de o Reglamento [nfo?ampn asgsona Ie?al e Jerarquicos
it académica sobre asuntos
Ancash Institucional Shlatie 2 telarionaros e Administrativos
= 5 ° e
e Direccion General| e PAT bitorna din con la « Docentes
. Secr(?ta_rfa institucional aplicacion dg e Estudiantes
Académica R leyes, normativas Comunidad
e Recursos .
¢ Administracion i y regiamentos
materiales, internos
humanos y relacionados
presupuestales con el quehacer
de la IESPP-HZ

2.1.1.2. Gestion de Servicios Educacionales Complementarios Bésicos

A. Servicio Médico (topico)

Servicio Médico (topico)

Brindar servicios de primeros auxilios, inyectables, curaciones simples, control de
funciones vitales: presién arterial, frecuencia cardiaca, respiratoria. Ademas,
desarrollar acciones de salud preventiva, reproductiva y educacioén en salud
dirigidas a los estudiantes de los diferentes programas de estudio.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nombre del proceso

Objetivo

Responsable
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. Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
S INEDU » Proyecto » Diagndstico de o Informe sobre o Estudiantes
S5 DRE de Educativo salud fisica y atencion de e Formadores
& .mc.;-ﬂ“ Ancah institucional (PEI) mental casos de & Dol
o Direccién General| ® PlanAnual » Orientacion para proviemas e administrativo
de Trabajo la salud salud a
e Unidad de (PAT) preventiva estudiantes y de
Bienestar y actividades
Empleabilida * Reglamento e Usode educativas y
d Institucional recursosy preventivas de
o e materiales salud
Administracion e Evaluacién realizadas.
yHeiora o Hoja de vida del
del servicio dasariollo
personal de
formadores y
personal
administrativo
B. Servicio Social
Nombre del proceso Servicio Social

Proveedores
«‘MINEDU

e DRE
Ancash

e Direccion General

e Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

o Area de
Administracion

estudios
profesionales.

Desarrollar acciones de apoyo para la integracién, permanencia y culminacion del
praceso formativo de los estudiantes de FID en situaciones de vulnerabilidad, que
ayudan a la vigencia de sus derechos y a la continuidad de sus

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Entrada

e Proyecto
Educativo

institucional (PEI)

e Plan Anual de
Trabajo (PAT)

e Reglamento
Institucional.

Subprocesos
e Sistemade
informacién
académicay
desarrollo
personal

e Gestibnde
recursos de
apoyo

e Sistema
informacion
institucional

de

e Evaluacion de
los resultados

Productos

e Informe sobre
acciones de
apoyo realizadas
para la
integracion y la
proteccién de los
estudiantes de
FID en
situaciones de
vulnerabilidad.

Destinatario
e Estudiantes
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Servicio Psicopedagdgico

Brindar acompariamiento profesional a los estudiantes durante el proceso de la
FID, desarrollando acciones de diagndstico psicopedagégico, motivacion,
orientacion y tutoria que contribuyen a la formacién integral y afirmacion de
su vocacion e

identidad docente.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

e MINEDU e Proyecto e Sistemade o Informe sobre ¢ Estudiantes

« DRE Educativo informacion acciones de
Ancash institucional (PEI) académica acompafiamiento,

Rl e Plan Anual diagndstico,

o Direccion General de Trabajo desarrollo motivacion,

e Unidad de (PAT) personal orientacién y
Bienestar y Slerma tutoria realizadas
Empleabilida . Eeglament * o, con estudiantes
d ; i de FID.

) institucional informacion

e Area de institucional

Administracion « Usode
recursos
materiales

o Evaluacion
de
resultados

D. Servicio de Seguridad y Vigilancia

Servicio de Seguridad y Vigilancia
Cautelar la seguridad de las personas y de los bienes del instituto de Educacion

Nombre del proceso

Objetivo Superior Pedagégica Piblica "Huaraz”.
Responsable Area de Administracién.
Proveedores Entrada Subprocesos Productos ; Destinatario
« MINEDU e Proyecto e Planeamiento e Garantizada la | » Estudiantes
« DRE .Ed:.cha.t'VOI (PE) « Disefio e proteccmnt e o Directivos
instituciona i i permanente de iy
A-ncas?fj e |nI1p[emfntaclnn e biohas o Jerarquicos
e l?ireccmn General de Trabajo ° Eéefi?r?':;?a?'lto Y| institucionalesy | » Administrativos
o Areade (PAT). ¢ k= comunidad s Docentes
Administracion ¢ Evaluacion y| educativa con
* Reglament mejora sensacion de
Fadiiis seguridad dentro
Institucional de lainstitucion.
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ADMISION

1 Admision en Programas de Estudio de Formacién Inicial Docente

Comision de admision

MATRICULA:

2 | Matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente

Secretaria Académica

1| TRASLADOS:

Traslado interno/externo en el Programa de Formacién Inicial

3 Docente

Secretaria Académica

CONVALIDACIONES:

4 | Convalidacion en el Programa de Formacion Inicial Docente Unidad Académica
LICENCIA DE ESTUDIOS:
5 ggir;ﬁ?: de estudios en el Programa de Formacién Inicial Shrsta Asaiamina
REINCORPORACION:
} 6 | Reincorporacion en Programas de Formacién Inicial Docente. Secretaria Académica

4/ SUBSANACIONES:

7 | Subsanaciones en Programas de Formacion Inicial Docente.

Unidad Académica

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS RESPONSABLE

RETIRO:

8 | Retiro en el Programa de Formacién Inicial Docente.

Secretaria Académica

CERTIFICACION:
9 | Constancia de Egresado Secretaria Académico
10 | Certificado de estudios de Programas Formativos Secretaria Académica
11 | Trabajo de investigacion para obtener el Titulo profesional Unidad Académica
TITULO PROFESIONAL:
12 | Titulo profesional de profesor Secretara Académica

Rectificacion del Diploma de Titulo

16 | Practica preprofesional en programas de FID

13 Secretaria Académica
14 | Tesis Unidad Académica
15 | Duplicado de Titulo Secretaria Académica
OTROS PROCEDIMIENTOS
Coordinacion de Area de

Practica e Investigacion
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Evaluacion de los aprendizajes

Secretaria Académica

Planificacion y aprobacion de silabos

Unidad Académica

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

Unidad de Investigacion

Uso de la plataforma Microsoft 365

Responsable Tecnoldgico

DG: Director(a) General

DRE: Direccién Regional de Educacion
DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica
MINEDU: Ministerio de Educacio

MP: Mesa de Partes -
LAG: Lineamientos Académicos
enerales PE: Programa de Estudios
: Resolucion Directoral

>s
UDA: Unidad de Administracion
UFC: Unidad de Formacién Continua
UDI: Unidad de Investigacién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION EN PROGRAMAS DE ESTUDIO DE FID

e OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la convocatoria y ejecucion del concurso publico de
admision de postulantes que cumplan con el perfil de ingreso a los Programas de Estudio
=, que oferta el IESPP Hz, llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo y transparente.

e ALCANCE:

- Postulantes egresados de educacion secundaria.
- Directivos, docentes y personal administrativo del IESPP Hz.

o RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la [IESPP Hz.

- Partida de nacimiento.

- Copia del DNI.

- Certificados originales de educacién secundaria, visados por la UGEL.

- 02 fotos tamario carnet a color, fondo blanco.

- Recibo de pago por inscripcién, segin lo establecido en el TUPA Institucional.
- Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales o judiciales.

- Ficha de inscripcion.

o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- En base a los lineamientos para el proceso de admision dados por el MINEDU, la
institucion solicita metas de admision ante la Direccion Regional de Educacion de
Ancash de los programas de estudio a ofertar. La DRE Ancash dentro del plazo legal emite
la Resolucion Directoral Regional de aprobacién de metas de acuerdo al presupuesto
institucional vigente.

- Autorizada las mestas se realiza la convocatoria al concurso publico de admision
para coberturar las vacantes autorizadas por la DRE-Ancash en los programas de estudio.

- Los postulantes inician su proceso de inscripcion en la oficina de Secretaria
General cumpliendo con los requisitos sefalados, el mismo que es gestionado en el
SIA

- El concurso publico de admision se ejecuta en dos fases:

Primera Fase: Ingreso por exoneracién dirigido a postulantes que han ocupado primer y
segundo puesto en educacion secundaria, colegios de alto rendimiento,
deportistas calificados, por servicio militar voluntario; por servicio de SEFOC.

Ademas, 40% de vacantes por Programa de Estudios a fravés del Programa de
Preparacion para las carreras pedagdgicas de la EESPP.

Segunda Fase: Ingreso ordinario, para todos los postulantes inscritos.
- Ingreso de notas en el SIA y publicacion de resultados por el MINEDU.
- Informe final del proceso de admisién y remisién a la DRE — Ancash.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Informe final con némina de ingresantes
e RESPONSABLE DEL PROCESO:
Comision de admisidn designado por RD de acuerdo a normativa nacional

e ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:
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Actividad Responsable Tiempo
MINE.D.l! define y publica lineamientos para el proceso de MINEDU
admision
Solicitud de metas de admision a la DRE Ancash. Direccion General 1 dia
Aprqbauon de metas para la admision mediante R.D. DRE - Ancash 15 dias
Regional.
Convocatoria al concurso publico de admision para
coberturar las vacantes autorizadas por la DRE- | Comision de admision 2
Ancash en los programas que oferta el instituto. 35 dias
Inscripcion de postulantes en el SIA del MINEDU. Secretaria Académica
Primera Fase: Ingreso por exoneracion:
-Elaboracion de pruebas
-Para postulantes a programas EIB e Inglés:
evaluacion de domino oral de la lengua
originaria y lengua extranjera, previa a la N SN ’
aplicacion de las pruebas de competencias para la Comision de admision| 3 dias
carrera
-Para postulantes hispanohablantes: Aplicacion de
pruebas de evaluacion de competencias para el
programa (entrevista diagnostica- vocacional y
dinamica grupal diagndstica vocacional)
Ingreso de notas de cada prueba en el SIA. Secretaria Académica 1dia
Segunda Fase: Ingreso ordinario:
- Elaboracion de pruebas.
-Para postulantes a programas EIB e Inglés:
evaluacion de domino oral de la lengua
originaria lengua extranjera previa a la e i =y ,
ap]?cacién dg las prglljebas anteriJores. i Comision de admision) 4 dias
-Aplicacion de pruebas de evaluacion de competencias
para el programa de estudio (entrevista diagndstica-
vocacional y dindmica grupal diagnostica vocacional.
-Aplicacion de pruebas de evaluacion de Competencias
de Comunicacién, Matematica y Cultura General.
9 |-Ingreso de notas de cada prueba en el SIA. Secretaria Académica 1dia
10 | -Procesa resultados Minedu SIA 3dias
-Publicacién de resultados finales en la Web Comisién de admisién 1 dia
11 institucional.
1p | Elaboracién delInforme Final del proceso de admisén Y| copsign ge acmison| 2 ias
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 66 dias.

PROCESO RELACIONADO
Formacion académica
ELABORADO POR:
Comisién MPI

REVISADO POR:
Secretario académico
APROBADO POR:

Director General
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; @ Manual de Procesos Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
DOCENTE
e OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para realizar la matricula de nuevos ingresantes y
estudiantes de los programas de estudio que oferta la IESPP Hz.

o ALCANCE:

- Ingresantes y estudiantes de la IESPP Hz.

- Direccion General, Unidad de administracién, Secretaria Académica y Secretaria
General de la IESPP Hz.

o RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Ser estudiante o haber ingresado a alguna de las carreras profesionales que oferta
la escuela.

- Certificados de estudios que acredite haber concluido la educacion basica si
dicho certificado no fue presentado durante el proceso de admision.

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

- Voucher de pago por derecho de matricula (original y dos copias), segtn lo establecido
en el TUPA institucional.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso de matricula inicia con el pago por este derecho que el estudiante o
ingresante debe realizar en el Banco de la Nacion a la cuenta de la IESPP Hz.

- Los ingresantes o estudiantes deben presentar dos copias en administracién, ademas
el comprobante de pago original del Banco de la Nacidn.

- La Unidad de Administracion (UDA) verifica el pago y luego la Secretaria
Académica procede al registro de la matricula en el SIA, sistema del Minedu que
registra la matricula y genera la némina de matricula, la misma que después de ser
verificada y debidamente firmada por la Direccidn General se remite a la DRE Ancash
para su visado y posterior archivo.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Néminas de matricula de cada uno de los ciclos de los programas de estudio.

e RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
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48 Manual de Procesos Institucionales

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable Tiempo
Publicacién del cronograma y orientaciones Socrebatia Aesdiin L di
pata matricula ecretaria Académica ia
Pago por derecho de matricula en el Banco de Berain
la Nacion. g
La Unidad de Administracion (UDA) verifica los AdiiFigEad
comprobantes de pago (dos copias) e L 1dia
Secretaria Académica verifica situacion
académica y si voucher corresponde al| Secretario Académico
estudiante.
Registra matricula en el SIA Secretario Académico 10 dias
Registra y genera ndminas de matricula SIA- Minedu 1dia
Verifica la conformidad de la matricula, imprime Garil A e 3 di
y firma las nominas y fichas de matricula. SLICALE ARl EIITCE %
Da visto bueno, firma néminas y oficio de —— [ 5 di
remision de nominas a DRE - Ancash ligedion Getice L
Remite nominas a DRE - Ancash Secretaria Académica 2 dias
Estudiante recibe ficha de matricula Secretaria Académica 1dia
Recepciona y visa las ndminas y devuelve al ,
IESPP DRE - Ancash 5dias
Archiva nomina de matricula Secretaria Académica 1dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 26 dias

PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico

APROBADO POR:
Director General
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Manual de Procesos Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO INTERNO / EXTERNO EN EL PROGRAMA DE
FORMACION INICIAL DOCENTE

e OBJETIVO:

Establecer los procedimientos para realizar el traslado interno/ externo de estudiantes de los
Programas de Estudios que oferta la IESPP “Huaraz".

e ALCANCE:

- Estudiantes de los programas de estudio de la IESPP Hz y de otras EESP o IESP que
solicitan traslado.

- Direccidén General, Unidad de administracion, Secretaria Académica y Secretaria General
de la IESPP Hz.

e RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Ser estudiante de los programas de estudio que oferta la IESPP Hz o de otras EESP o
IESP.

- Haber aprobado el primer ciclo académico en el programa de estudio.

- Constancia de vacante.

- Voucher de pago por derecho de traslado interno, segtn lo establecido en el TUPA
Institucional.

- Solicitud de traslado interno dirigida al Director General.

o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso de traslado interno o externo inicia con la solicitud que debe hacer el
estudiante sobre disponibilidad de vacante en el programa de estudio de destino.

- De existir vacante, el estudiante paga el derecho de traslado y presenta solicitud de
traslado interno o externo dirigida al Director General. De no existir vacante no procede
el tramite.

- El expediente es derivado a Secretaria Académica para registrarla en el SIAy luego
realizar el proceso de convalidacion.

- La SAen el SIA genera la resolucion de traslado y convalidacion, las mismas que son
derivadas al Director General para su firma.

- Finalmente, la SA hace entrega de la resolucion al interesado.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Resolucion de traslado entregada al estudiante.

o RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
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@ Manual de Procesos Institucionales

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable Tiempo
El estudiante solicita informacion sobre disponibilidad de Eedl
vacahte studiante ;
. Secretaria Ldia
Secretaria Académica determina disponibilidad de vacante. .
Académica
Estudiante realiza pago por derecho de traslado interno. (en : -
caso de existir vacante) = =
Estudiante presenta solicitud de traslado interno o externo ; .
Estudiante ldia

con constancia de vacante y voucher de pago.

Secretaria General recepciona solitud, registra y deriva a

Correbatts Ao, Secretaria General 1 dia

SA registra solicitud en el SIA para la convalidacion Secretaria 2 di
correspondiente. Académica 8
SA registra y genera resolucion de traslado y convalidacion. SA-SIA 1 dia
SA imprime resolucion, da visto bueno y deriva a Direccion Secretaria 1 di
General. Académica 2
Firma resolucion. Direccién General 1dia
Archiva resolucion y entrega una copia al interesado. Secre':ta_rla
Académica 1 dia

Estudiante recibe resolucion de traslado. Estudiante.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 15 dias

e PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.

e ELABORADO POR:
Comision MPI

e REVISADO POR:
Secretario académico

o APROBADO POR:
Director General
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@ Manual de Procesos Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO EXTERNO DE ESTUDIANTES QUE MIGRAN A
OTROS IESP.

o OBJETIVO:

- Establecer los procedimientos para realizar el traslado externo de estudiantes que migran
a programas de estudio de otras IESPP
e ALCANCE:

- Estudiantes de programas de estudio que oferta la IESPP "Huaraz”.
- Direccion General, Unidad de administracion, Secretaria Académica y Secretaria General
de la IESPP “Huaraz”.

o RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Ser estudiante de algin programa de estudio de la IESPP Hz.

- Haber aprobado el primer ciclo académico del programa de estudio

- Constancia de vacante.

- Voucher de pago por derecho de traslado externo, segn lo establecido en el TUPA
Institucional.

- Solicitud de traslado externo dirigida al Director General.

o  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso de traslado externo inicia con la solicitud del estudiante adjuntando voucher
de pago y constancia de vacante en el programa de estudio de la IESPP de destino.

- El expediente es derivado a Secretaria Académica para registrarla en el SIA y emite
resolucion de traslado que es firmada por el Director General.

- Posteriormente la Secretaria Académica organiza el expediente conteniendo resolucién
de traslado, certificado de estudios y documentos personales del estudiante a quien es
devuelto.

- Finalmente, el interesado recibe expediente para que continte su tramite en la EESPP de
destino.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Expediente de traslado externo entregado al estudiante.
e RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Académica.
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@ Manual de Procesos Institucionales

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable Tiempo
Paga derecho de traslado externo. Estudiante 1 dia
Estudiante presenta solicitud de traslado externo
con constancia de vacante de EESP de destino y Estudiante 1 dia
voucher de pago.
Secretaria General Recepciona solitud, registra , ,

] . o Secretaria General 1dia

y deriva a Secretaria Académica.
Registra solicitud y emite resolucion de traslado. | Secretario Académico 7 dias
Firma resolucion. Direccion General 1dia
Organiza expediente conteniendo resolucion de
traslado, certificados de estudio y documentos | Secretario Académico i
personales. 1 dia
Estudiante recibe expediente de traslado. Estudiante

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 12 dias

PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico
APROBADO POR:

Director General
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4% Manual de Procesos Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
DOCENTE.
e OBJETIVO:

Realizar el proceso de convalidacién de cursos mediante el cual se reconocen las
capacidades adquiridas por el estudiante para la incorporacion o continuacion en el proceso
formativo.

e ALCANCE:

- Estudiantes trasladados y reincorporados.
- Secretaria Académica, Secretaria General, Unidad Académica y Direccién General.

e RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al DG de la IESPP Hz.

- Conformacion de una Comision encargada de evaluar el expediente presentado.

- Es aplicable a los procesos de traslado y reincorporacion y otros procesos previstos en
el RI, y procede siempre que el tiempo de interrupcion de los estudios no exceda de los
cinco (5) afios.

- Si el reingreso a la IESPP Hz es a través de admision, el ingresante puede solicitar la
convalidacion de estudios previo a la finalizacion del proceso de matricula y que cumpla
con lo establecido en el parrafo anterior.

- Para que proceda la convalidacion, el curso/area a convalidar debe tener igual o mayor
nimero de créditos que el curso/area de destino. Solo se admite la convalidacion de un
(01) curso por otro.

e  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso se inicia con una Solicitud del estudiante, dirigida al DG, solicitando
convalidacion de areas, antes de iniciado el proceso de matricula.

- Los interesados presentan su solicitud en la oficina de Secretaria General cumpliendo
con los requisitos sefialados.

- La Unidad Académica, conforma una Comision encargada de evaluar el expediente
presentado.

- La comision después de realizado el proceso de convalidacion, emite un informe
considerando las dreas convalidadas y créditos asignados segtin ciclo académico.

- La Secretaria Académica emite resolucion directoral de convalidacion de cursos generada
en el SIA y la visa, hace visar por la Unidad Académica y luego hace firmar al Director
General.

- La resolucion es archivada en Secretaria Académica y entregada al interesado.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucion de convalidacion entregada al estudiante.

e RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable Tiempo

Solicitud del interesado dirigida al director general. Usuario 1dia
Recepcidn y registro de la solicitud en Secretaria vttt : 1 di
Gerioral, ecretaria Genera ia
La Unidad Académica conforma la Comision de Comisién Ldi
evaluacion del expediente. evaluadora a
La comision evaluadora realiza el proceso de
convalidacion, emite el informe de cursos Comisidn ,

. e | o 5 dias
convalidados y créditos asignados segun ciclo evaluadora
académico.
Recibido el informe de la Comision evaluadora, la -
Secretaria Académica emite resolucion de SECieAHe 1dia

T Académica
Convalidacion de cursos generada en el SIA.
La resolucion es visada por la Secretaria Académica Secretaria 1 di
y Unidad Académica. Académica oy
El Director General, firma la resolucion y devuelve a — | Ldi
la Secretaria Académica. WERINLIRT a5
La Secretaria Académica entrega una copia de la Secretaria ,

7 i A 1 dias
resolucion al interesado. Académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 12 dias

PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico
APROBADO POR:

Director General
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INICIAL DOCENTE.
e OBJETIVO:

de la IESPP Hz, por motivos de indole personal o de salud.
e ALCANCE:
- Direccion general, SG, SA, UDA.

e RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

del solicitante.
Institucional.

o  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a los interesados.

cumpliendo con los requisitos sefialados.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucion de licencia entregada al estudiante.

e RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.

e ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la IESPP Hz. (FUT institucional)
- Por salud, certificado médico u otro documento similar que acredite el estado de salud

.21 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE ESTUDIO EN EL PROGRAMA DE FORMACION

Determinar los procedimientos para otorgar el permiso al estudiante matriculado para ausentarse

- Estudiantes matriculados en cualquier carrera profesional que oferta la EESPP.

- Voucher de pago por derecho de traslado externo, segun lo establecido en el TUPA

- En base a los lineamientos dados por el Minedu, la Secretaria Académica da orientaciones
- Los interesados solicitan la licencia de estudios en la oficina de Secretaria General
- El expediente es derivado a la SA, para ser ingresado al SIA. Luego se imprime la

resolucion de Licencia y la deriva a la Direccion General para la firma.
- Secretaria Académica archiva y entrega al interesado una copia de la resolucion.

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
iy Secretaria Académica brinda orientaciones a los| Secretarfa ;
1 i A 1 dia
= interesados afR Al oot  Académica | " "7 |
5 So[|c1tud de licencia por motivos personales o de salud, Interesato 1 dia
|~ | adjuntando voucher de pago. s i i ik
3 La solicitud es presentada en Secretaria General y Secretaria 1 dia
derivada a Secretaria Académica. General | "7 |
SA registra en el SIA Ia solicitud. Secretaria z
4 S 1 dia
TSR (=S vy - N £gon Lo Academica | "
5 SA emite resolucion gestionada en el SIA, se imprime, es Secretaria -
_~_|firmada por el director general y se entrega al interesado. | _ Académica | = """
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 5 dias.
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e PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.

e ELABORADO POR:
Comision MPI

e REVISADO POR:
Secretario académico

e APROBADO POR:
Director General
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION EN PROGRAMAS DE FORMACION
INICIAL DOCENTE
e OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la reincorporacion en programas de estudio de FID,
llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo y transparente.

o ALCANCE:

- Estudiantes del programa FID.
- Direccion general, SG, SA, UDA.

e RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la IESPP.
- Voucher de pago por derecho de reincorporacion, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

o  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- La reincorporacion es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna a la
EESPP luego de haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

- En base a los lineamientos dados por el MINEDU, la institucion tiene la obligatoriedad de
reincorporar a la labor estudiantil, a aquellos estudiantes del programa de FID, que
soliciten su reingreso, después de haber pedido la licencia correspondiente.

- Los estudiantes mediante documento solicitan su reingreso y es la Secretaria Académica
la que verifica y autoriza para que el estudiante pueda continuar sus estudios. El
Secretario Académico verifica:

- Que la reincorporacion se sglicite en el plazo permitido.

- Que haya realizado los pagos correspondientes.

- Que exista vacantes en una seccion de su misma especialidad y ciclo.

- SAingresa los datos al SIA

- La reincorporacion es aprobada con una resolucion, quedando apto para continuar con
sus estudios en el programa formativo.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucion de reincorporacion entregada al estudiante.

o RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 |Solicita informacion sobre reincorporacion. Estudiante 1 dia
2 | Verifica término de licencia y vacante Secretaria Académica
3 |Paga derecho de reincorporacion Estudiante i
4 Er.mte vouch_gr o recibo de pago por derecho de BN/Tesorera Tnst

reincorporacion
5 P_resen!:a solicitud de Reingreso ad!unta resolucion de Estidliinte dia

Licencia y voucher de Pago (copia)
6  |SG recepciona y registra Solicitud Secretaria General 1dia
7 | SA Registra en SIA reincorporacion de estudiante Secretarfa Académica | 2 dias
8 SIA registra, procesa y genera resolucion MINEDU Ldfs
9 Imprlrr]g Resolucion de reincorporacion y deriva a -

Direccion General
10 | Firma resolucion y deriva a Secretaria Académica Direccién General 1 dia
11 |Archiva y entrega al interesado Secretarfa Académica vt

. v . 7 la

12 B@c!be resolucion de reincorporacion y queda apto para Estudiante

iniciar proceso de matricula

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 9 dias.

PROCESO RELACIONADO
Formacion académica.
ELABORADO POR:
Comisién MPI

REVISADO POR:

Secretario académico
APROBADO POR:

Director General
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSANACIONES EN PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL
DOCENTE
e OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para que los estudiantes del programa FID puedan subsanar
los cursos y/o modulos desaprobados, llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo y
transparente.

o ALCANCE:
- Estudiantes de los programas de estudio de Formacion Inicial Docente
- Unidad Académica, Secretaria Académica, Secretaria General, Direccion General, de la
IESPP Hz, docentes.

e RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Solicitud dirigida al director general de la IESPP seglin cronograma establecido por la
Secretaria Académica.
- Voucher de pago por derecho de traslado externo, segtin lo establecido en el TUPA
Institucional.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- La subsanacion es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado nuevamente en
un curso o médulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formd parte del plan
de estudios original. Se efectia mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.

- En base a los lineamientos dados por el MINEDU, la institucion brinda los cursos de
subsanacion con el fin que los estudiantes regularicen sus notas debido a
desaprobaciones o por diferencia curricular.

- La subsanacion puede darse por las siguientes causas:

v" Por diferencia curricular, cuando existen cursos que no han sido posible convalidar.
v" Por causal académica, en caso de curso desaprobado.
- La subsanacion puede realizarse durante:
v" Ciclo académico ordinario, con un maximo de 6 créditos.
v" Ciclo académico extraordinario, con un maximo de 12 créditos, preferentemente
durante los meses de enero y febrero.

- La subsanacion se concreta formalmente mediante resolucion directoral de la IESPP.

- El proceso inicia con una solicitud presentada por el estudiante, dicha solicitud es
atendida por la Unidad Académica, quien asigna al docente para el dictado del curso.

- El docente planifica y desarrolla el curso, realiza las evaluaciones correspondientes y
entrega notas en formatos para subsanacion.

- Segln el desenvolvimiento del estudiante, puede salir aprobado o desaprobado.

- La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente a la subsanacion se
efectdan en el SIA conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Acta de subsanacion.

e RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
e ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:
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Actividad Responsahle Tiempo
Publica el cronograma y orientaciones para matricula. | Secretaria Académica 1 dia
Solicita informacion para pago de subsanacion de area Estudiante  dl
- 3 . ia
Calcula costo de la subsanacion Unidad Administrativa
Efectda pago por derecho de subsanacion de drea Estudiante id
ia
Emite voucher de Pago por derecho de Subsanacién BN/Tesoreria I
Presenta solicitud de subsanacion y adjunta voucher Estudiante
1dia
Recepciona, registra solicitud y la deriva Secretaria General
Autoriza Subsanacion y designa docente Unidad Académica 3 dias
Emite Resolucion de Subsanacion Secretaria Académica | 3 dias
Recepciona resolucion de Subsanacion Estudiante 1 dia
Docente desarrolla clases del curso o modulo Docente 60 dias
Docente, ingresa notas en SIA Docente
1dia
SIA registra y procesa notas MINEDU
E!'Eibo_ra y presen’ta_reglstro de evaluacion con informe Diete 3 dias
Técnico Pedagogico
SA, recepciona registro, de evaluacion, verifica ingreso : e -
en el SIA y Elabora Acta de Subsanacion Seaviang Akadermica | Zdias
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 76 dias.

PROCESO RELACIONADO
Formacién académica.
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico
APROBADO POR:

Director General
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Manual de Procesos Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
DOCENTE

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos a seguir para realizar el retiro de un estudiante de algin
programa de estudio que oferta la IESPP Hz.

ALCANCE:

- Estudiantes de programas de estudio que oferta la IESPP Hz.
- Direccién General, Secretaria Académica y Secretaria General de la IESPP Hz,

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO

- Ser estudiante de algln programa de estudio de la IESPP Hz.

- No haberse matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado el proceso de matricula.

- Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios y el estudiante no se ha
reincorporado o solicitado ampliacion.

- A solicitud del estudiante.

- Por sancién administrativa por falta grave establecida en el RI.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso de retiro inicia cuando el estudiante solicita voluntariamente o cumple con
algunas de las siguientes condiciones: No haberse matriculado dentro de los 20 dias
habiles iniciado el proceso de matricula; también cuando finaliza el periodo de reserva o
licencia de estudios y el estudiante no se ha reincorporado o solicitado ampliacién o, por
sancion administrativa por falta grave establecida en el RI.

- Secretaria Académica verifica situacion del estudiante y de ser el caso procede a retirarlo
tramitando dicho proceso en el SIA, emitiendo la respectiva resolucion directoral.

- Finalmente, el Director General firma la resolucion de retiro y Secretaria Académica
archiva y entrega a estudiante.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Resolucion directoral de retiro.

RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable Tiempo

El estudiante solicita voluntariamente o cumple
las siguientes condiciones: No haberse
matriculado dentro de los 20 dias habiles
iniciado el proceso de matricula; también
cuando finaliza el periodo de reserva o licencia Estudiante 1 dia
de estudios y el estudiante no se ha
reincorporado o solicitado ampliacién o, por
sancion administrativa por falta grave
establecida en el RI.

Secretaria General recepciona, registra solicitud

y deriva a Secretaria Académica. Secretarta General Lda
Sec.:retarl_a Age!demlca recepciona so!ltud, Y1 currsturtaAcidbmics 3 dias
verifica situacion del estudiante en el sistema.
Registra el retiro en el sistema SIA. Secretaria Academica 1dia
SA, Emite resolucion directoral y deriva a| Secretaria Académica 5 dias
Direccion General
Firma resolucion. Direccion General 1dia
SA, Al.’ChIVEl resolucion y entrega una copia a Eocrolario Académics
estudiante. 1dia
Estudiante recibe resolucién de retiro Estudiante.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 13 dias

PROCESO RELACIONADO:

Formacion académica.

e ELABORADO POR:
Comisién MPI

e REVISADO POR:
Secretario académico

o APROBADO POR:

Director General
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Manual de Procesos Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE EGRESADO

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos a seguir para la emision de la constancia de egresado de los
programas de estudio que oferta la IESPP Hz.

ALCANCE:
- Estudiantes de programas de estudio de la IESPP Hz.
- Direccion General, Secretaria General y Secretaria Académica de la IESPP Hz.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al Director General.

- Voucher de pago por derecho de traslado externo, segun lo establecido en el TUPA
Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia con la solicitud del estudiante que ha culminado satisfactoriamente el
plan de estudios del programa cursado. Solicitud a la que debe adjuntar voucher de pago.

- Secretaria General deriva la solicitud a Secretaria Académica, la que a su vez luego de la
verificacion correspondiente emite la constancia de egresado, la cual es firmada por el
director general y posteriormente es entregada al interesado.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Constancia de egresado entregada al usuario.

RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable Tiempo
1 El _estudlante solicita constancia de egresado Estudiante
adjuntando voucher de pago. i
7 ; P i ia
2 Sec_retarla Generallrecepupng solicitud, registra y Secretarla General
deriva a Secretaria Académica
Secretaria Académica recepciona solicitud, y . ar /
B verifica situacion del estudiante en el sistema. mecrelaa Acadenic =i
Emite la constancia de egresado y deriva a ; G F
4 Direccion General para la firma correspondiente. Secretaria Academica 1da
5 Firma ’cor_lstanma de egresado y deriva a Secretaria Direccidn General 1 dia
Acadéemica.
6 Beglstra y entrega constancia de egresado al Seetalain Ansdéinics
interesado. 1dia
7 Estudiante recibe constancia de egresado Estudiante
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 6 dias

PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico

APROBADO POR:
Director General
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@ Manual de Procesos Institucionales
1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS
e OBJETIVO:

Determinar los procedimientos a seguir para el otorgamiento del certificado de estudios
cursados en los programas formativos que oferta la IESPP Hz.

ALCANCE:

- Estudiantes de programas de estudio de la IESPP Hz.

- Direccion General, Unidad Administrativa, Secretaria General y Secretaria Académica de
la IESPP Hz.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al Director General.

- Voucher de pago por derecho de certificado de estudios, segtn lo establecido en el TUPA
Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia con la solicitud del estudiante que ha culminado el programa de estudios,
a la cual adjunta el voucher de pago.

- Secretaria General deriva la solicitud a Secretaria Académica, la que a su vez luego de la
verificacion correspondiente emite el certificado de estudios, el mismo que es firmado

por el director general.
- Finalmente, el certificado de estudios es entregado al interesado.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Certificado de estudios entregado al estudiante.

RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable Tiempo
1 El gstudlante solicita certificado de estudios Estudiante
adjuntando voucher de pago. 1 dia
2 Secretaria (:]eneral recepciona, registra y deriva e
a Secretaria Académica
Secretaria Académica recepciona solicitud, y ; o 2
m 3 Velfica ackas de evakiatitn: Secretaria Academica 2 dias
SA, emite el certificado de estudios y deriva a
4 Direccion General para la firma| Secretaria Académica 1dia
correspondiente. : Beis T —
DG, firma certificada de estudios y deriva a o =
3 Secretaria Académica. Diréeaon General—r _11'1%
6 Reglstra y entrega certificado de estudios al Seeretario Aeatbriicn
|~ |interesado. i P T o e i - A 1dia
7 | Estudiante recibe certificado de estudios. Estudiante.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 6 dias
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@ Manual de Procesos Institucionales

e PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.

e ELABORADO POR:
Comision MPI

e REVISADO POR:
Secretario académico

e APROBADO POR:
Director General
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3 o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL TITULO
PROFESIONAL

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracion y aprobacion del trabajo de investigacicn,
con fines de obtencion el titulo profesional por estudiantes de los programas de estudio
que oferta la IESPP Hz.

ALCANCE:

- Estudiantes de los programas de estudio de la IESPP Hz.

- Direccidn General, Secretaria General, Unidad Académica, Secretaria Académica y
docentes de la IESPP Hz.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Trabajo de Investigacion elaborado por el estudiante para obtencidn del titulo profesional de
acuerdo al protocolo institucional y presentado al docente del médulo de Practica e
Investigacion.

- Documento de revision del trabajo de investigacion.

- Informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion que el docente eleva a la DG.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENENTO:

- El docente brinda orientaciones tedricas y metodoldgicas para elaborar Trabajo de
Investigacion en base a protocolo institucional.

- El estudiante elabora el Trabajo de Investigacion para obtencion del grado de bachiller de
acuerdo con el respectivo protocolo institucional y lo presenta al docente del médulo de
Practica e Investigacion.

- Docente revisa el trabajo de investigacion y formula sugerencias u observaciones.

- El estudiante levanta las observaciones realizadas por el docente.

- El docente emite el informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion a la DG la misma
que deriva a la SA para fines de tramitacion del grado de bachiller.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion para obtencion del grado de bachiller.

RESPONSABLE DEL PROCESO:
Docente del médulo de Practica e Investigacion

58




@ Manual de Procesos Institucionales

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

lPaso N°® Actividad Responsable Tiempo

1 |El docente brinda orientaciones tedricas y | Docente del médulo de
metodolégicas para elaborar Trabajo de| préctica e investigacion
Investigacion en base a protocolo institucional. 4 meses
El estudiante elabora el Trabajo de Investigacion _ _

2 |para obtencion del tituloprofesional de acuerdo Estudiante de IX ciclo
con el respectivo protocolo institucional y lo
presenta al docente del mddulo de Practica e
Investigacion. 4 meses
Docente revisa el trabajo de investigacién y g

3 [|formula sugerencias u observaciones, incluye el Docente del modulo de 1 semana
reporte de originalidad del software antiplagio. practica e investigacion
El estudiante levanta las observaciones
El docente emite el informe de aprobacién del )

5 |Trabajo de Investigacion a la SG y esta derivaa | Docente del modulo de 1dia
la DG. practica e investigacion

6 La DG deriva el informe a la SA. Direccion general 1dia
SA archiva y registra informe para fines de ; S .

7 tramitacion del grado de bachiller. Secretaria Academica Lk
SA entrega una copia del informe de aprobacion . P ;

8 del Trabajo de Investigacion al estudiante. Seqretaria Acadentica -

L 4 meses 2
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION s?manasy4
dias

PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico

APROBADO POR:
Director General
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‘(3.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TITULO PROFESIONAL

OBJETIVO:

Realizar el reconocimiento al egresado luego de haber aprobado una tesis.

ALCANCE:

- Egresados del IESPPP “"Huaraz".

- Direccion General, Secretaria General, Unidad de Administracion, Secretaria Académica
de la IESPP Hz.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general de la IESPP “Huaraz".

- Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis.

- Recibo de pago por tramite de titulo profesional, segin lo establecido en el TUPA
Institucional.

- Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales o judiciales.

- Constancias de no adeudar libros, materiales o conceptos econdmicos a la institucion,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso de titulacion se inicia con la solicitud de la parte interesada, dirigida al Director
General.

- La Secretaria General registra y deriva la solicitud a la Secretaria Académica.

- La Secretaria Académica verifica la solicitud presentada por el interesado, emite la
Resolucion Directoral correspondiente.

- Adquisicion del formato de Titulo profesional de Licenciado, equivalente a 0.978% de la
UIT.

- Realiza el caligrafiado del formato oficial del titulo profesional, cuyo costo es equivalente
a 0.669% la UIT.

- Expedicion del titulo profesional de licenciado cuyo costo es equivalente al 1.913% de la
UIT.

- Registra, firma y deriva el titulo profesional al Director General para la firma.

- La Secretaria Académica hace firmar el libro de Registro de Titulo al interesado y entrega
el titulo.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y entrega del titulo de licenciado al egresado.

RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Solicitud de titulo profesional. friterasats 1 dia
2 La Secretaria ’General feg.istra y deriva la solicitud o 1 dia
a la Secretaria Académica.
La Secretaria Académica verifica la solicitud

3 presentada por el interesado, emite la Resolucion | Secretaria Académica 2 dia
Directoral correspondiente.

4 L'a Secretarla{ Academlc_a adqmere el formato de Seeretaria Acadéniica 3 dias
titulo profesional de Licenciado.

5 Callgre%ﬁado dell formato oficial del titulo Sorrebara NeatiEiiea 1 dia
profesional de Licenciado.

6 I_Exprdg, firma y deriva el titulo profesional de Eacrataria Académica 1 dlas
licenciado al Director General.

5 El Dlrectqr Genergl F_lrma el Titulo y devuelve a la Difecteit Gafigra) 1 dia
Secretaria Académica.
Solicita Inscripcion del Titulo Profesional en la . ;

8 SUNEDU. Director General 1dia
La Secretaria Académica, registra el titulo

9 profesional en el libro institucional de registro de | Secretaria Académica 1dia
titulos.
La Secretaria Académica hace firmar el libro de

10 | registro de titulos institucional y entrega al | Secretaria Académica 1 dia
usuario.

11 | Recepciona el Titulo Profesional. Usuario 1dia

TIEMPO TOTAL DE DURACION 19 dias
e PROCESO RELACIONADO:

Formacion académica
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico

APROBADO POR:
Director General
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e OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la rectificacion nombres o apellidos en el diploma de
titulo profesional.

e ALCANCE:
- Docentes egresados.
- Secretaria general, secretaria académica, direccion general de la IESPP Hz.

e RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Solicitud dirigida al director general de la IESPP, describiendo el error a rectificar.
- Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado
- Recibo de pago por tramite de rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado y
titulo de sequnda especialidad profesional, segun lo establecido en el TUPA Institucional.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
- La rectificacion por causal de error en datos académicos se regula en el RI de la IESP.
Es una accion que permite rectificar algln error incurrido en la IESP al momento de
emitir el diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad
profesional. En este caso no aplica pago alguno.
- El proceso de rectificacion del diploma de titulo profesional se aprueba mediante
Resolucion Directoral.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Diploma rectificado y resolucion de rectificacion.

e RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
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e ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO:
Paso e e e
e Actividad Responsable | Tiempo

Solicita rectificacion de diploma de titulo profesional. | Docente interesado 1 dia
Si corresponde paga derecho de rectificacion de los | Docente interesado 1 dia
datos solicitados. Presenta voucher/recibo de pago.
Presenta solicitud en secretaria general Docente interesado| 1dia
Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. Secretaria General 1dia
SA, recepciona y verifica documento que acredite el Secretaria 1 dia
nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado Académica
SA, emite Resolucion de Aprobacion de rectificacion Secrgta_n’a 3dias

! ' Académica
Deriva resolucion de aprobacion de rectificacion de los Secretaria 1 dia
datos solicitados al Director General para la firma. Académica
Realiza la rectificacion del diploma de titulo profesional .

e Secretaria -
y realiza tramite ante la SUNEDU. Acailéica 4 dias
Recoge de la Secretaria Académica la resolucion de : .
rectificacion de datos y documento rectificado. Docente fteresado)  Ldie
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 15 dias.

PROCESOS RELACIONADOS:

Formacion Académica y Gestion de programas de formacion continua.

ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico

APROBADO POR:
Director General
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/ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TESIS
e OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para la elaboracion, presentacion y aprobacion de la Tesis
para obtener el titulo profesional de profesor.

e ALCANCE:
- Egresados del programa FID.
- Unidad Académica IESPP Hz.

e RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida al director general del IESPP.

- Recibo de pago por tramite de titulo profesional de profesor, segtn lo establecido en el
TUPA Institucional.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Es una modalidad de obtencion del titulo profesional de profesor. Mide las
competencias profesionales entorno a un area académica o disciplina determinada,
en el que se identifica un problema o conjunto de problemas referidos a situaciones
educativas detectadas preferentemente en la practica docente o en otros escenarios de
la realidad socioeducativa. Este se aborda con argumentacion légica, sustento razonable
y aplicando una metodologia propia. Los resultados obtenidos se presentan en
forma sistémica l6gica y objetiva. En este documento el autor confronta su posicién
con la literatura existente acerca del tema, ya que es un analisis y diglogo critico con la
informacion obtenida. El proceso es el siguiente:

a. Asolicitud del interesado,el IESP debera asignar un asesor para el acompafiamiento
de la elaboracién de la tesis.
Los estudiantes se encargan de desarrollar la tesis durante todo el Gltimo afio.
Son supervisados y asesorados por docentes.
d. A la tesis adjuntan el reporte del software antiplagio emitido por la Unidad de

Investigacion.

e. Culmina este proceso con la presentacion del informe final y la sustentacion de la
misma ante un jurado designado por la UA.

O o

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Egresados quedan expeditos para la obtencion del titulo de licenciado.

e RESPONSABLE DEL PROCESO:
Jefe de la Unidad Académica
° ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N" Actmdad Responsable Tlempo
1 Brinda orientaciones tedricas y metodologlcas para Docenté 1da
| elaborar proyecto de trabajode tesis. | e | Ayl
4
) Elabora proyecto de tesis relacionadas con la practlca Grupo fEstu i meses
| docente. } SR eS|
3 Si no aprueba, levanta observaciones y vuelve a Grupo /Estu afite 5 dias
\  presentar el proyecto de investigacion. | b’ S
id
4 Si el proyecto es aprobado, solicitan Resolucién | Grupo/Esudiante dia
| Directoral. ] v S
5 | Registra SOIIC_IFL@_ 1/_ g_enva a Secr_et_arla Academlca | Secretaria General olia ol
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Emite resolucién de aprobacion del proyecto de

5 S Secretaria Académica 5 dias
investigacion.
!Entreg.a res?c’)lucmn de aprobacion del proyecto de Sereta AERH s 1da
investigacion.
8 Reciben R.D. y ejecutan proyecto de tesis. Grupo/Estudiante| 7 meses
Elaboran informe de tesis y solicitan jurado,
9 adjuntando 3 ejemplares y voucher de pago por| Grupo/Estudiante 1 mes
derecho de sustentacion.
10 | Registra solicitud y deriva a Unidad Académica Secretaria General 1 dia
Designa Jurado Evaluador Unidad Académica o 2 dias
1 Unidad de Formacién
Continua segtn el
Caso.
1 UA deriva a Unidad de Investigacion la tesis para que Unidad de 2 dias
emita reporte de originalidad del software antiplagio. Investigacion
13 | Revisa informe Jurado Evaluador 10 dias
14 Si no aprueba, levantan observaciones y vuelven a Unidad Académica 10 dias
presentar
15 Si aprueba, ﬁ]a fecha de sustentacion y autoriza pago secteraita Beadiiica 1 dia
correspondiente.
16 | Autoriza y evalda sustentacion Jurado Evaluador 1 dias
17 | Sino aprueba, fija nueva fecha de sustentacion Secretaria Académica| 15 dias
: : b id
18 S’I apruebg, que_:dan expeditos para la obtencion del GrupofEshudiante Ia
titulo de licenciado.
: 13 meses y
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 97 dias.

PROCESO RELACIONADO:

Formacion Académica y Gestion de programas de formacién continua.

ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico

APROBADO POR:
Director General
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE TITULO
e OBJETIVO:
Determinar los procedimientos para la obtencion del duplicado de titulo de profesor.

e ALCANCE:
- Docentes egresados con titulo profesional de profesor.
- Director general, Secretaria general y Secretaria Académica de la IESPP Hz.

e RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO
- Solicitud dirigida al director general del IESPP
- Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.
- Recibo de pago por tramite de duplicado de titulo segln lo establecido en el TUPA
Institucional.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Es el procedimiento para la obtencién del duplicado de diploma de titulo de
profesor, a solicitud del interesado, indicando el motivo de la solicitud por pérdida,
deterioro o mutilacion, segun sea el caso.

- El proceso es el siguiente:

a. Solicitud de duplicado de diploma dirigido al Director General de la EESP por pérdida,
deterioro o mutilacion, segtin sea el caso.

b. Recibo de pago de los derechos correspondientes, vigentes a la fecha de la solicitud.
¢. Declaracion Jurada de haber perdido, deteriorado o mutilado el diploma.
d. Copia de D.N.IL

e. Culmina este proceso con la entrega por SA del duplicado del diploma de grado
académico o titulo de licenciado en educacion y del titulo de segunda especialidad
profesional.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Duplicado del grado o titulo de licenciado o de segunda especialidad.

e RESPONSABLE DEL PROCESO:
Secretaria Académica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo

Solicitud de duplicado de diploma dirigido al Director

1 General de la EESP por pérdida, deterioro o mutilacion, Egresado 1dia
seglin sea el caso.

5 Rgcubo de pago de los derec_hps correspondientes, Erxecat 1dlie
vigentes a la fecha de la solicitud.

3 | Registra solicitud y deriva a Secretaria Académica. Secretaria General 1 dia

4 Recepciona y verifica expediente presentado ' » 1 dla

- Secretaria Académica

5 Emite resolucion de aprobacién del proyecto 4 dias

6 SA, deriva resolucion al Director General para la firma. Director General 1dia

5 Expld’e el dupllcat_jo del diploma de grado academico secrataa Acadimical 10 dia
y/o titulo profesional
Realiza ante la DREA los procedimientos de la

8 inscripcion del duplicado del diploma de titulo Secretaria Académica| 2 dias
profesional.
Realiza la inscripcion de datos consignados en el

9 duplicado del diploma, de acuerdo a la normatividad SUNEDU 5 dias
emitida para tal fin.

10 SA, entrega [a resolucnop y el duplicado del diploma et e e i dia
de grado o titulo profesional.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 27 dias

PROCESOS RELACIONADOS:

Formacion Académica y Gestion de programas de formacion continua

ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico

APROBADO POR:
Director General
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICA PREPROFESIONAL EN PROGRAMAS DE
FORMACION INICIAL DOCENTE

OBJETIVO:

Consolidar, en situaciones educativas reales, las competencias logradas durante el proceso
formativo desarrollado en el IESPP Hz.

ALCANCE:

- Estudiantes de los diferentes programas de estudio.

- Direccién general, Jefe de Unidad Académica, Coordinador del Area de préctica e
investigacion, docentes formadores, Unidad de Administracion, Secretaria General de la
IESPP Hz

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Convenio interinstitucional actualizado y firmado con la IL.EE. focalizadas.

- Plan de practica del semestre correspondiente articulada a la investigacion.

- Sesiones de aprendizaje revisadas y aprobadas por el docente formador.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso se inicia con la celebracién de convenios interinstitucional entre IL.EE
focalizadas que incluya actividades de investigacion.

- El coordinador del Area de préctica e investigacién coordinan con los directores y
docentes de las IL.EE. y de las areas curriculares orientando en base a los lineamientos
generales.

- Los docentes responsables de la préctica pre profesional, elaboran el plan de practica
segun los lineamientos de la guia de practica e investigacion y otros documentos
oficiales.

- El coordinador de Area de préactica e investigacién revisa los planes y da las
recomendaciones de mejora necesarias.

- Los docentes formadores hacen las mejoras y lo presentan a través de la Secretaria
General.

- La Secretaria General, recepciona y registra el plan de préctica y lo deriva a la Unidad
Académica.

- El jefe de la Unidad Académica revisa el plan de practica y emite un informe favorable al
director general.

- El director general aprueba el plan de practica y deriva una copia a la Unidad
Administrativa para asignar el presupuesto.

- El coordinador de practica e investigacion con el plan de practica aprobado, solicita a la
Secretaria General elabore oficios dirigidos a los directores de las I1.EE. focalizados
comunicando el inicio y término de las practicas pre profesionales.

- Los docentes formadores comunican a los estudiantes que asistan a las II.EE. de acuerdo
al plan de practica.

- Los docentes formadores junto con un equipo de docentes de la especialidad monitorean,
asesoran y retroalimentan a los estudiantes al término de cada sesion de aprendizaje
ejecutada.

- Los docentes responsables del madulo de practica e investigacion realizan talleres de
sistematizacion segun lo planificado en el plan.

- Los docentes de practica e investigacion evaltan a los estudiantes y elaboran registro de
evaluacion e informe técnico pedagdgico.
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RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de evaluacion de la practica e informe técnico pedagdgico.

RESPONSABLE DEL PROCESO:
Docente del médulo de practica e investigacion.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad

Responsable

Tiempo

El proceso se inicia con la celebracion de convenios
interinstitucional entre II.EE focalizadas que incluya
actividades de investigacion.

Direccion General

El coordinador del Area de préctica e investigacion
coordinan con los directores y docentes de las ILEE. y
de las areas curriculares orientando en base a los
lineamientos generales.

Coordinador del Area
de practica e
investigacion

Los docentes responsables de la practica pre
profesional, elaboran el plan de practica segln los
lineamientos de la guia de practica y otros documentos
oficiales.

Docentes del mddulo
de PI

El coordinador del Area de practica e investigacion
revisa los planes y da las recomendaciones de mejoras
necesarias

Coordinador del Area
de practica e
investigacion

Los docentes de area hacen las mejoras y lo presentan
a través de la Secretaria General.

Docentes del mddulo
de PI

La Secretaria General, recepciona y registra el plan de
practica y lo deriva a la Unidad Académica

Secretaria General

El jefe de la Unidad Académica revisa el plan de practica
y emite un informe favorable al director general.

Unidad Académica

El director general aprueba el plan de practica y deriva
una copia a la Unidad Administrativa para asignar el
presupuesto.

Director General

El coordinador de practica e investigacion con el plan
de préactica aprobado, solicita a la Secretaria General
elabore oficios dirigidos a los directores de las IL.EE.
focalizados comunicando el inicio y término de las
practicas pre profesionales.

Coordinador de
practica e
investigacion /
secretaria general

10

Los docentes formadores comunican a los estudiantes
que asistan a las II.EE. de acuerdo al plan de practica.

Docentes formadores

11

Los docentes formadores junto con un equipo de
docentes de la especialidad monitorean, asesoran y
retroalimentan a los estudiantes al término de cada
sesion de aprendizaje ejecutada.

Docentes formadores
y equipo de apoyo

12

Los docentes responsables del modulo de practica e
investigacion realizan talleres de sistematizacion segln
lo planificado en el plan. £—1

Docente formadores

13

Los docentes de préctica e investigacion evaldan a los
estudiantes y elaboran registro de evaluacion e informe

Docentes del méadulo
de PI

8 meses

y 8 dias
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e PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica

e ELABORADO POR:
Comision MPI

e REVISADO POR:
Secretario académico

e APROBADO POR:
Director General
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

4 = ¥ a
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

OBJETIVO:

Determinar los procedimientos para realizar la evaluacion de los aprendizajes de los
estudiantes de los programas de estudio de FID que oferta la IESPP Hz.

ALCANCE:
- Estudiantes de los programas de estudio de la IESPP Hz.
- Docentes, Unidad Académica y Secretaria Académica de la IESPP Hz.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Lineamientos generales de evaluacion del MINEDU.

- Orientaciones especificas para la evaluacion de los aprendizajes por la Unidad Académica.

- Planificacion de la evaluacion en los silabos.

- Instrumentos de evaluacion.

- Ingreso de notas en el SIA

- Generacion de registros, actas y boleta de notas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia con los lineamientos generales dados por el Ministerio de Educacion
para la evaluacion de los aprendizajes.

- La Unidad Académica establece orientaciones especificas para la evaluacién de los
aprendizajes y los docentes planifican dicha evaluacion en los silabos y aplican
instrumentos de evaluacion, que exigen como evidencias de los aprendizajes de los
estudiantes.

- Los docentes realizan analisis critico de los resultados de la evaluacion y toman

decisiones. Retroalimentan los aprendizajes para asegurar el logro de los aprendizajes.

Terminadas las evaluaciones los docentes ingresan notas al SIA y generan los registros

y actas de evaluacion, asi como las boletas de notas.

- En caso de que el estudiante desapruebe el curso 0 mddulo tendra que subsanarlo.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Registros de evaluacion, actas y boletas de notas.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Docentes de los cursos y mddulos.

Actividad Responsable Tiempo
blece lineamientos generales  de - " :
Sl g MINEDU
evaluacion 4 ol e ST TN
Establece orientaciones especificas Unidad Académica
| Planifica evaluaciones en el silabo y aplica|  Docente de cursoo 4mes';s
instrumentos de evaluacion modulo

| Demuestran sus aprendizajes adquiridos|

| Retroalimenta  a  estudiantes  segun

previstos en el silabo estudiantes

“Evallian las evidencias de aprendizaje a través |  Docente de curso o
de los instrumentos. modulo

" Docente de curso o
necesidades. modulo

77




Manual de Procesos Institucionales

Ingresa notas en formato Excel y sistema SIA

Docente de curso o

del MINEDU y genera registros de evaluacion. modulo 3 dias
Verifica, corrige, solicita cierre del SIA Secretaria Académica 5 dias
Genera documentos de evaluacion de ciclo Secretaria Académica

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION :[ ;::ses 8

PROCESO RELACIONADO:
Formacion académica.

ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:
Secretario académico
APROBADO POR:
Director General
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION Y APROBACION DE SILABOS

OBJETIVO:

Asegurar la planificacion adecuada de los silabos a las exigencias de la formacion inicial
docente y del contexto educativo en cada programa de estudio que oferta la IESPP
"Huaraz”.

ALCANCE:

- Estudiantes de los diferentes programas de estudio.
Docentes, Unidad Académica, Secretaria General y Secretaria Académica de la IESPP
“Huaraz".

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Asignacion de cursos y/o mddulos a cada docente.

- Planificacion del silabo por el docente.

- Socializacién del silabo con los estudiantes y revision del mismo por el jefe de area
académica.

- Aprobacion del silabo por el Jefe de Unidad Académica

- Entrega del silabo en fisico y virtual a los estudiantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- La planificacién y aprobacion del silabo es un proceso que inicia con la asignacion de
cursos y/o médulos al docente, quien planifica el silabo respectivo.

- Afin de asegurar la adecuada planificacion del silabo en correspondencia con las
exigencias de la FID y del contexto educativo. El docente, antes de la aprobacién del
mismo, debe socializarlo con los estudiantes y hacerlo revisar por el Jefe de Area
Académica, para recibir sugerencias y mejorar la planificacion del mismo.

- Una vez mejorado, el silabo es presentado al Jefe de Unidad Académica para su
aprobacion, quedando listo para que el docente haga entrega a los estudiantes
previamente visados por la Secretaria Académica y, asimismo, los presente formalmente
a la institucion a través de Secretaria General para su archivo.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Silabos elaborados y aprobados.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
Docentes de los cursos y mddulos.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
oA As:gna &ursos y/o modulosﬁé_iosgééentes-y da Tefe de uﬁ]ﬁé& " [
1 3 dias
-~ | orientaciones = = _Acafdimicg : =T
Elabora Silabo de los cursos o mddulos
2 asignados: socializa con estudiantes y entrega Docente formador 5 dias
| alefededreapararevision | |
3 |se 1nforman y alcanzan sugerenuas = Estudlantes [ 1 dia =
4 | Revisa yisyglgf)eumﬁe]_oiras_ del E[Iabo =g _}eie_de Area Acadeﬁmlga( | i glas .
|5 | Mejora silabo en base a “rego_mendaaones e - Docente formador | 3dias
Jefe de Unidad
o 6 Rewsiii? r_uib_aﬁel Sllabo,__ S———r T—— _ Académica | 2o il
7 Impnme y fotocopla silabo Docente formador 1 dla
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8 Visa'las copias de silabos y devuelve a docente Sacretari Acaridniica 1 dia
_ de area

Ao iqi i :

s PiRigp 2 9 Presenta or_lgmal en Secretaria General y Dicefte farmader 1 dia
S entrega copias a estudiantes.

10 | Estudiantes reciben silabo Estudiantes 1 dia
11 | Registra Silabos deriva a unidad Académica Secretaria General 1 dia

o 1] 3 Jefe de Unidad -
12 | Archiva Silabos en fisico y virtual A A 1dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 22 dias

e PROCESO RELACIONADO:
Formacion Académica.

e ELABORADO POR:
Comision MPI

e REVISADO POR:
Jefe de la Unidad Académica

e APROBADO POR:
Director General
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACION, TRABAJOS
ACADEMICOS Y TESIS EN EL REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL
e OBJETIVO:

Publicar en el repositorio académico digital las investigaciones e innovaciones de los
estudiantes, egresados, profesores con la finalidad de visibilizarlas.

e ALCANCE:
- Estudiantes, egresados y profesores de los programas de estudio de la IESPP Hz.
- Docentes, Unidad Académica, Unidad de Investigacion, Secretaria General y Secretaria

Académica de la IESPP Hz.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

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

Aprobacidn de la publicacion por parte de la unidad de investigacion.

Autorizacion del autor para publicacién de la investigacion e innovacion en el repositorio
académico digital.

Publicacién del documento a cargo del area de publicaciones institucionales.

o  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El autor presenta a SG la investigacion e innovacion, segun sea el caso para su
publicacion en el repositorio académico digital.

La unidad de investigacion evallia y verifica con el reporte del software anti plagio la
originalidad de las investigaciones e innovaciones presentadas y determina su
publicacidn. En caso de ser observada sera devuelta al interesado para el levantamiento
de las observaciones.

El autor formaliza la autorizacién para la publicacion total o parcial de su investigacion o
innovacion en el repositorio académico digital.

El responsable del repositorio digital realiza la publicacion con los formatos institucionales
para su visibilidad en el repositorio académico digital.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
- Trabajos de investigacion, trabajos académicos y tesis publicadas en el repositorio

Paso N°

académico digital de la EESPP
RESPONSABLE DEL PROCESO:
Unidad de Investigacion.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Responsable Tiempo
Presenta la investigacion e innovacion, segun sea el
caso para su publicacion en el repositorio académico Autor 1 dia
digital.
56 recepcons fa investigacién ¢ imnovadén y derva | g =
P g Y Secretaria general 1dia
B (02 e U AT Io VO | ety ) S
Evalla y verifica con el reporte del software anti
plagio la originalidad de las investigaciones e Unidad de 30 dias
innovaciones presentadas y determina su investigacion
publicacion. (aprueba u observa)
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4 Firma_ de_: la aut’orﬁzacipr? de publicacion en el Autn 1dia
repositorio académico digital.
5 Publicacion de la investigacion e innovacion en el rRee:ops?tr:J sr?cl):)le L 1 dia
repositorio académico digital. acadérmico digital
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 34 dias

e PROCESO RELACIONADO:
Investigacion e innovacién.

e ELABORADO POR:
Comision MPI

o REVISADO POR:
Secretario académico

e APROBADO POR:
Director General
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Manual de Procesos Institucionales

21. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: USO A LA PLATAFORMA MICROSOFT 365

e OBJETIVO:

Describir el funcionamiento de ingreso a la plataforma virtual MS Office 365 con dominio
IESPP-Hz.edu.pe y sus bondades con las que se puede interactuar :

e ALCANCE

Profesores contratados y/o nombrados en el periodo académico vigente, estudiantes
matriculados en periodo académico vigente, administrativos contratados y/o nombrados
en el periodo académico vigente de la institucion IESPP “Huaraz”.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Mediante correo y/o presentacion del area Unidad Académica notifican y/o da a conocer
la contratacion del profesor (Datos profesor, cursos que dictaran, especialidad a la que
dictara cursos).

- Secretaria académica reporta lista de estudiantes matriculados en el periodo académico
vigente (Especialidad, datos personales del estudiante)

- Dinamizador recepciona contratacion de profesor, lista de estudiantes para ser
registrados en la plataforma EVA

- Dinamizador brinda asistencia técnica del funcionamiento de la plataforma EVA a
profesor(es), estudiante(s), administrativo(s) y sus bondades de sus aplicaciones en
las diferentes actividades académicas, administrativas que van a implementar durante
el desarrollo académico vigente.

- El profesor(es), estudiante(s), administrativo(s) ingresa a la plataforma mediante URL
(www.office.com) y administra las aplicaciones y herramientas de la plataforma en el
desarrollo de sus actividades.

- El profesor(es), estudiante(s), administrativo(s), cierran sesion a su usuario como
medio y forma de seguridad de su cuenta.

e ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Responsable Tiempo

1 Solicitud de datos personales de | Unidad Académica | 1dia
docentes, Administrativo

2 Solicitud de los cursos que Unidad Académica | 1dia
dictara y a que especialidad el
profesor

3 Registro de docentes en |a Dinamizador 1dia
plataforma EVA

4 Solicitud de lista de estudiantes | Secretaria 1dia
matriculados académica

5 Registro y/o actualizacion de Dinamizador 1dia
datos de profesor en la
plataforma EVA
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Registro de clases y/o asignacion | Dinamizador /

de estudiantes en la plataforma Profesor

EVA

Asistencia técnica EVA a Dinamizador 1dia
Profesor / Estudiante /

administrativo

Ingreso a la plataforma EVA | Profesor / Estudiante | 1dia

(administracion, configuracion,
actualizacion) para poder realizar
actividades en periodo
académico vigente,

[ administrativo
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e DIAGRAMA DE FLUJO: PLATAFORMA VIRTUAL MICROSOFT 365

; ¥ ‘).ﬁtﬁ'{;j\

PLATAFOMA VIRTAL Microsoft 365 Codigo procedimiento: [ESP_P21
Profesor/Estudiante ——
Unidad Academica | Secretaria Academica Admir‘:istrativo / Dinamizador Plataforma EVA
‘ Inicio }
g Registroy/o

LT Envid de solicitud Actualizacién de M;:;ﬁ;:‘::'
dem@mf"mk dedatos para P datosde profesary P Profesor/

=l “."",d“ periodo zcadémice dases paraperioda ;

académico St ases

|

Solicitud de acta
P st listadeatumnos yla
Tepirace e g clase alaque
deestudiantes
pertenece en
pericdo académico
l Actualiracion
delistade
Emviodeactaslista alumnosy
dealumnosylos Recepcidn y registro asignacidnen
cursosa losque # dedatosde clasespara
pertenacen parael alumnosen dases periodo
perioda 2cadémico 2cadémico
o
Iriciar sasién EVA \"E‘; s::‘:f;":e
W com Contrasefa
o 2 So'iotar datos para
dod : '?::itadn 3 registroy/o Mo
chatod o actualizacién
Si
¥
S V.sjajizadén de
EVA opdionesde
plataformz EVA
Administracién, =
figuracidn y Lyasdan,
c(:‘n f sénde Actualizacion
actualizacidn z
de 2picacones
procesos, EVA
herramientas EVA

A

Finalizacidnde
plataforma

Fase




Identificacion, descripcion y diagrama de flujo de los procedimientos de soporte

PROCEDIMIENTOS DE SOPORTE RESPONSABLE

Jefe del area de
Administracion

36 | Adquisicion de bienes y servicios

Jefe del area de

37 | Inventario fisico de bienes patrimoniales Adniliiacian

Jefe del drea de

38 | Bajay enajenacion de bienes patrimoniales de la institucion Admiietracitn

Jefe del drea de

41 | Autorizacion de visitas de estudio y practicas preprofesionales Admiifisracian
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. NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

de Procesos Institucionales

OBJETIVO

Determinar el proceso institucional para realizar el procedimiento de adquisicion de
materiales y contratar servicios solicitados por las unidades y areas de la IESPP
"Huaraz".

ALCANCE .
- Directivo, jerdrquicos, docentes y personal administrativo de la IESPP “Huaraz”

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO
- Requerimiento del drea usuaria, detallando el bien o servicio a adquirir.
- Plan Anual de Trabajo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Elproceso inicia cuando el area usuaria (unidad, coordinacion o area) remite a la oficina
de secretaria el requerimiento del bien o servicio.

- Secretaria General registra el requerimiento.

- Secretarfa General remite el documento al Area de Administracion y/o area involucrada.

- Area de administracion remite el documento, con el visto bueno del area involucrada, a
Secretaria.

- Secretaria deriva el documento a Direccion General para su aprobacion mediante
memorandum.

- El jefe del area de Administracion, segln la naturaleza del bien o servicio solicitado, da
atencion al documento en conjunto con el Comité de Gestion de Recursos Propios y
Actividades Productivas y Empresariales de acuerdo a las normas.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicion del bien o servicio solicitado.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de drea de administracion
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad : Responsahle :;Tiempo
Presenta solicitud de requerimiento. Areausuaria | ldia
Revisa y verifica en el PAT las actividades rrelacionadas Jefe del Area qe 1 dia
con el requerimiento y comunica al Comite de recursos. Administracion
Jefe del Area de
Elabora y aPrueba las bases técnicas y el expediente de Administracion 5 dias
contratacion y emite informe. Comité de Gestion de
Recursos Propios
| Aprueba el requerimiento. Direccion General 1dia
Ejecuta el proceso dfe adquisicion del bien o servicio y Jefe del Area de 5 dias
comunica al Comité de Recursos Propios. —— Administracion
Elabora y eleva a Direcci_én general informe de Jefe del Area c:Je 3 dias
conformidad y recepcion del bien o servicio. Administracion
90




anual de Procesos Institucionales

6 | Emite memorandum a Secretarfa Académica para
| elaborarR.D. de conformidad.
5 Recepciona los bienes y servicios adquiridos.

e PROCESO RELACIONADO:
Area de administracion

e ELABORADO POR:
Comision MPI

e REVISADO POR:
Area de administracion

e APROBADO POR:
Director General

 Tiempo estimado de duracion

| Comité de Gestion de
Recursos Propios

Direccion General 1dia

| Aeausuaria | 1da

: | tedas
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OBJETIVO:

Determinar €l procedimiento institucional para la elaboracion y revision del inventario fisico
de bienes patrimoniales de la IESPP “Huaraz".

ALCANCE:

Aplica a los bienes muebles y equipos de la IESPP “Huaraz".

RECURSOS DEL PROCEDIMIENO:

- Comision de inventario, altas y bajas
- Documentos comprobantes.

- Inventario institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El Director General emite memorandum de autorizacién al Jefe del Area de
Administracion para realizar la actualizacion del inventario de bienes patrimoniales.

- El Jefe del Area de Administracién emite memorandum y formato establecido a los
responsables de cada oficina para realizar la actualizacion del inventario de bienes
patrimoniales a su cargo.

- Los responsables de cada oficina hacen llegar al Jefe del Area de Administracion el
informe sobre el inventario realizado.

- El Jefe del Area de Administracion con el Comité de Inventario, altas y bajas consolidan
los informes de inventario recibidos y emiten informe a Direccion General.

- Direccion General firma el documento de inventario y lo deriva a Secretaria

- Secretaria remite el Inventario General de Bienes Patrimoniales a la DRE Ancash.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:
Inventario de bienes patrimoniales

e RESPONSABLE DEL PROCESO:
Jefe de Area de Administracion
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Emite memoréndum de autorizacion al Jefe del Area de
1 Administracion para realizar la actualizacion del Director General 1dia
inventario de bienes patrimoniales.
Emite memorandum y formato establecido a los ]
2 responsables de cada oficina para realizar la Jefe del Area de 1 dia
actualizacion del inventario de bienes patrimoniales a su Administracion
cargo.
3 Hacen llegar al Jefe del Area de Administracion el | Responsables de cada & dias
informe sobre el inventario realizado. oficina
4 Consolidan los informes de inventario recibidos y i?jﬁig?;tg;?ir?e 3dias
emiten informe a Direccion General. s Y
Comite de Inventario
5 g;rcnrae :_;I‘ r?:cumento de inventario y lo deriva a Direcién Gareral 2 dias
Recepciona y remite el Inventario General de Bienes . -
b Patri%onial!s a la DRE Ancash. Secretaria General 1dia
Tiempo estimado de duracién 13 dias

o PROCESO RELACIONADO:
Area de Administracion

e ELABORADO POR:
Comisién MPI

e REVISADO POR:
Area de Administracion

e APROBADO POR:
Director General
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INSTITUCION
e OBJETIVO

Determinar el procedimiento institucional para retirar del inventario general de la institucion
los bienes muebles que no se requieren para el normal desarrollo de las funciones de la
IESPP “Huaraz".

e ALCANCE

Aplica a los bienes muebles y equipos que estén registrados en el inventario general de la

institucion.

o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- El proceso inicia a peticion escrita del Jefe del Area de quien presenta su informe
solicitando la baja de bienes muebles de propiedad estatal, adjuntando documentos
probatorios que justifique la solicitud de baja, cualquiera sea su causal.

e RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Baja y enajenacion de bienes
e RESPONSABLE DEL PROCESO:

Comité responsable de realizar el inventario de los bienes muebles en el IESPP.
e ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
1 Presenta solicitud e informe en Secretaria sobre la Jefe del Area Tdis
baja de bienes en la EESPP. ___ Administracién i
Deriva documento al Comité Responsable de
2 realizar el inventario de los bienes muebles en la Secretaria 1 hora
[, EESPP.
Comité responsable de
3 Recibe, evalla e identifica los bienes muebles que | realizar el inventario de 5 dfas
requieren baja y enajenacion. los bienes muebles en
1 la EESPP.
Comité responsable de
Elabora informe y deriva a Direccion General para | realizar el inventario de -
4 i y : 2 dias
su aprobacion respectiva. los bienes muebles en
oy e la EESPP.
5 Eml_tc_e memorandum a Secretaria Académica para Direccith Gertal 1dia
.. emitir R.D.
6 Ermte Resollucmn- plrectoral Qe aprob_agon de Serreraifa Acadaniica 3 dias
o bajas y enajenacion de los bienes solicitados. ’ UKL
7 Rgmlte‘F}.D. al Arga de administracion para Biteteitn Genoral Y tisia
= ejecucion de bajas. =] 4 55 )
Comité responsable de
Da de baja y actualiza el inventario general e | realizar el inventario de "
8 z =y : 2 dias
informa a Direccion General. los bienes muebles en
la EESPP.
(R " r f4dasy02 |
Tiempo estimado de duracion h
e e e e e e
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e PROCESO RELACIONADO:
Area de administracion

e ELABORADO POR:
Comision MPI

e REVISADO POR:
Area de administracién

e APROBADO POR:
Director General
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VISITAS DE ESTUDIO Y PRACTICAS
PREPROFESIONALES

OBJETIVO:

Determinar el proceso institucional para realizar procedimiento de autorizacion de visitas de estudio

de los programas de estudio de la IESPP "Huaraz".

ALCANCE:

Personal docente y estudiantes de la IESPP "Huaraz”.

RECURSOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud dirigida a la Direccién General.

- Plan de trabajo de la visita.

- Documentos de coordinacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS:

- El proceso inicia cuando el Jefe de Unidad Académica remite a la oficina de Secretaria
General el informe para autorizacion de la visita de estudio y practicas preprofesionales.

- Secretaria General registra el documento y lo deriva a Direccion General.

- Direccion General emite documento de autorizacion a la Unidad Académica y
memorandum de aprobacién al Area de Administracién para la ejecucién de la solicitud.

- El Jefe del Area de Administracién atiende el documento de aprobacion.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacion de visitas de estudio y practicas preprofesionales
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de area de administracion

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable Tiempo

1 Presenta informe para autorizacion de viaje de estudios | Jefe de Unidad 1 dia

y practicas preprofesionales. Académica
2 Registra el documento y lo deriva a Direccion General. | Secretaria General 1 hora

Emite documento de autorizacion a la Unidad Académica
3 y memorandum de aprobacién de presupuesto al Area | Direccién General 1dia

de Administracidn para la ejecucién de la solicitud.

" 2 Area de z
4 Atiende el documento de aprobacion. Admiretedn 2 dias
Tiempo estimado de duracién 4 dias, 1 hora

PROCESO RELACIONADO:
Unidad Académica
ELABORADO POR:
Comision MPI

REVISADO POR:

Area de Administracion
APROBADO POR:

Director General
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Manual de Procesos Institucionales

ANEXO N° 1
SIMBOLOS PARA DISENAR LOS DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS
PROCESOS
siMBOLO SIGNIFICADO DEFINICION

Inicio o fin del proceso

Un rectangulo redondeado con la palabra
“INICIO" o “FIN" indica el inicio o final del
proceso. Se utiliza al inicio y fin de todo
flujograma.

Un rectangulo con fondo
blanco indica una actividad
o accién dentro del
proceso.

Indica las actividades mas relevantes del
procedimiento. Ejemplo: V° B del oficio y
del Formato de Tramite de Apelacidn por el
jefe del area.

Indica revisién y decision.

Un rombo con una pregunta en su interior
indica una decision que tiene normalmente
dos alternativas. En las lineas de conexién
que salen del rombo se indican las
respuestas (Sl o NO) a la pregunta.

Indica salto de un lugar a
otro en el diagrama de
flujo.

El origen y destino de dicho salto se indica
con este simbolo con la misma letra en su
interior. Se utilizan para evitar un exceso
de flechas de conexion.

Representan otros procesos 0

Guarda informacién en la base de
datos “padrén *

Recuadros redondeados, | subprocesos del sistema. A la vez pueden
con fondo gris representan | ser entradas o salidas del proceso. Cuando
otros procesos o | esto ocurre, es conveniente consultar el
subprocesos del sistema. | procedimiento relacionado con aquel
proceso para mayor informacion.
Es utilizado para indicar acciones

Indica archivo.

orientadas a realizar archivos fisicos o en
bases de datos en soporte magnético
(ordenador).

Indica continuidad de | Representa el movimiento secuencial de

S B acciones o traslado de | las acciones y traslado de los expedientes
documentos. o documentos.

La flecha discontinua indica simplemente

- Ralacitride dos elamantos | U2 relacion de dos elementos del

del proceso.

diagrama, sin que ello signifique que el
proceso deriva necesariamente hacia el
elemento senalado.
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