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RESOLUCION DIRECTORAL N2 041-2020 - IESPP-RPCA- SL/ DG
San Lorenzo, 28 diciembre de 2020

Vistos, la propuesta del Manual de Procesos Académicos
(MPA), del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano
Ardanza “RPCA” de San Lorenzo, Distrito de Barranca, provincia de Daten del Marafidn,
region Loreto;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procesos Académicos permite caracterizar y
detallar de forma secuencial y gréfica los procesos institucionales a partir de los mapas de
proceso, las fichas técnicas de proceso y los flujogramas con el fin de direccionar las acciones
del usuario y estudiante hacia la gestion de sus requerimientos académicos mediante
servicios de calidad. Tiene como propdsito asegurar las condiciones bdsicas educativas y
verificar el cumplimiento de calidad académica de la Educaciéon Superior y los
procedimientos de trabajo; también facilita las labores de control, reducir los costos al
aumentar la eficiencia general;

Que, el Manual de Procesos Académicos (MPA) del Instituto de
Educacidn Superior Pedagégico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza “RPCA”, en su
elaboracién considera los lineamientos académicos generales, los cuales regulan y orientan
la gestidn curricular y la gestién académica de la Formacion Inicial Docente; la RVM N° 082-
2019 MINEDU, la Norma Técnica “Disposiciones para la elaboracion de los instrumentos de
Gestion de las Escuelas de Educacion Superior Pedagégica”, la R.M. N° 570-2018- MINEDU,
que crea el Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica;

De conformidad Ley N2 30512 Ley de institutos y escuelas de
educacién superior y de la carrera publica de sus docentes”, y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU;

SE RESUELVE:

Articulo 12.- APROBAR, el Manual de Procesos Académicos
(MPA) del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano
Ardanza “RPCA”; de San Lorenzo, distrito de Barranca, provincia de Daten del Marafién,
region Loreto;

Registrese, comuniquese y cimplase,

Prof. Moiséd M. INGA MENDOZA
Diréctor General
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FINALIDAD, OBJETIVOS, ALCANCE Y BASES LEGALES

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
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. PROGRAMAS DE ESTUDIOS AUTORIZADOS :

Programas / Especialidades
Educacion Inicial,
Matematicas

: Instituto de Educacién Superior
Pedagodgico Publico Reverendo Padre
Cayetano Ardanza

D.S. 021-85-ED
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: 378059

: Superior Pedagdgica
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: Mafiana

: Calle Morona N° 552

: Barranca

: Daten del Maraién - San Lorenzo
: Loreto

: Loreto

: Daten del Marafién

Autorizacién/Revalidacién

N° 00048-2020-MINEDU-VMGP-DIGEDD-
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1.1. FINALIDAD

El Manual de Procesos Académicos del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico
Reverendo Padre Cayetano Ardanza “RPCA” tiene por finalidad caracterizar y detallar de
forma secuencial y gréfica los procesos de gestidon académicos e institucionales que
desarrolla cada area encargada de prestar el servicio educativo; orientando a los usuarios a
la atencién de sus requerimientos académicos mediante servicios de calidad; asegurando
de esta forma la atencidn y satisfaccion de las necesidades de nuestros estudiantes vy
usuarios en general.

1.2. OBIJETIVO GENERAL

Implementar el  Manual de Procesos Académicos e Institucionales para contribuir en
mejorar el desempefio de la formacidn inicial docente del Instituto de Educaciéon Superior
Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza “RPCA” como parte de la mejora
del sistema de Gestién de Calidad.

1.3. ALCANCES

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Procesos Académicos son de
obligatorio cumplimiento por parte personal directivo y jerdrquico, docentes,
administrativos, personal de servicio, estudiantes y egresados del Instituto de Educacion
Superior Pedagogico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza “RPCA” .

1.4. MARCO LEGAL

El MPA del Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico Reverendo Padre Cayetano

Ardanza “RPCA”, tiene como sustento las normas aprobadas por el Estado peruano, que

orientan el accionar educativo en el nivel superior.

° Ley N° 28044, Ley General de Educacién y su Reglamento.

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

. Ley N° 27818, Ley para la Educacién Bilingle Intercultural.

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

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

° Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion.

° Decreto Supremo N° 010-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que
promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas.

° Resolucién Suprema N° 001-2007-ED, que aprueba el Proyecto Educativo Nacional al
2021: La Educacién que queremos para el Perd”.8

° Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU, crea el Modelo de Servicio Educativo
para las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

° Resolucién Viceministerial N° 082-2019-MINEDU, aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la Elaboracién de los Instrumentos de Gestion de las
Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.

. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.
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Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

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

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado y su modificatoria mediante el DS N° 131-2018-PCM.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los
Lineamientos “Principios de actuacion para la Modernizacién de la Gestién Publica”.
Resolucion de Secretaria de Gestidon Publica N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica para la Gestidn de la Calidad de Servicios en el Sector Publico.
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica
para la Implementacion de la Gestidn por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica.
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I. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
MISION

Formamos profesionales para la educacién humanistas, investigadores vy creativos, que
desarrollan aprendizajes con estrategias, metodologias y recursos pertinentes, basados en
un curriculo integral y en armonia con el ambiente, contribuyan a construir una vida
ciudadana digna.

VISION

Nueva Escuela de Educacién Superior pedagdgica Publica guiados por practicas de gestion
participativa éticas y eficientes promovemos en los estudiantes y docentes la vivencia de
valores ciudadanos, el respecto al ambiente y la interculturalidad amazdnica; que
incorporando los resultados de la investigaciéon, asi como las innovaciones cientificas,
pedagdgicas y tecnolégicas, contribuyen a la prosperidad de la comunidad.

VINCULACION DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS CON LOS PROCESOS DE GESTION

La vinculacion de los objetivos estratégicos con los procesos de gestion del Modelo de
Servicio Educativo, permite organizar de manera sistematica los productos y/o actividades
formativas e institucionales del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico
Reverendo Padre Cayetano Ardanza “RPCA”

comggﬁente Procesos de gestion Objetivo estratégico
. S OE 1: Mejorar los aprendizajes
1. Gestionar la formacion inicial )
2. Gestionar el desarrollo profesional. de los estudiantes basados en
3. Gestion de la Formacion continua un curriculo integral con
4. Gestionar los procesos académicos | estrategias, metodologiasy
(Admision, matricula, traslado, recursos académicos
convalidacidn, licencia, retiro, certificacidn, pertinentes.
Misional grados y titulos).

5. Gestionar el Bienestar (Tutoria, el apoyo
socioemocional)

6. Gestidon de empleabilidad y seguimiento al
egresado.

. " . L OE 2 Fortalecer la practica de
. 1. Gestionar la practica, la investigacion, la . L, o
Misional la investigacion, creatividad e

creatividad yla innovacién ) -, .

innovacion pedagogica en
estudiantes y docentes a partir
de la vivencia de problemas
educativos
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1. Gestionar las necesidades formativas. OE 3 : Posicionar una

2. Gestionar capacidades de planificacion, escuela gestionada con el
organizacién y evaluacion.

3. Gestionar la participaciény la
responsabilidad social

liderazgo estratégico
compartido con la

Estratégico

4. Gestionar la informacién y el conocimiento, comunidad pedagdgica
la identidad y las relaciones institucionales. comprometida en resultados
5. Gestién de la calidad y mejora continda. educativos de calidad.

OE 4 : Mejorar las condiciones

1. Gestidn de Recursos Econdmicos y Financieros ) o
de infraestructura, servicios

Soporte 2. Gestion logistica, abastecimiento e - _ ’
infraestructura y el mantenimiento. basicos, equipamientoy

3. Gestidn de Recursos Tecnoldgicos recursos tecnologicos para

4. Gestidn de Personas garantizar la calidad del

5. Atencidén al Usuario servicio educativo.
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lll. DEFINICION DE LOS PROCESOS DE GESTION

3.1. Marco conceptual

El Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza
“RPCA” asume los procesos de gestién basado en el Modelo de Servicio Educativo para las
ESPP. En donde los procesos de gestiéon constituyen una secuencia de acciones, con niveles
de articulacion entre ellos, y que devienen en productos e indicadores concretos, asumidos
en el ejercicio de las funciones operativas en todas las instancias de su dimension
organizativa con el fin de constituirse en una escuela que aprende y mejora
continuamente.

Al respecto, la norma ISO 21001: 2018 en uno de sus ocho principios, el “Enfoque
basado en procesos”, el cual sostiene que “un resultado se alcanza mas eficientemente
cuando las actividades y los recursos se gestionan como un proceso”. En ese sentido se
concibe un proceso como resultado de un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Implica identificar claramente cuales son los elementos de entrada y las exigencias del
entorno; conocimiento que permitira orientar el proceso de formacion inicial docente para
alcanzar resultados con el mayor grado de rendimiento en servicio y calidad.

3.2. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

Luego de identificar los procesos en la institucion se procede a elaborar el mapa de procesos
gue “consiste en la representacion grafica de los procesos existentes en la organizacion.
Expresa los procesos y las relaciones entre si y con el exterior”. Siendo asi, el Mapa de
Procesos Académicos del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico Reverendo
Padre Cayetano Ardanza, configura la estructura y la relacién de los diferentes procesos del
sistema de gestion institucional, para ello, se ha realizado la siguiente clasificacién:

3.2.1. PROCESOS ESTRATEGICOS

Los procesos estratégicos, definen y despliegan los objetivos, las estrategias y metas de la
institucion, proporcionan directrices, limites de actuacidn al resto de los procesos e
intervienen en la Misién de la Institucidn. Lidera la gestion de los procesos misionales y de
soporte. Estan a cargo de la Direccién General, del Consejo Asesor y del Area de Calidad.
Los procesos que lo conforman son:

Procesos Nivel 0 Procesos Nivel 1

P.E.O1. Gestidon de la Direccion Gestionar la demanda formativa,
Gestionar el cambio y
Gestionar las condiciones favorables.

P.E.02. Gestidn de la Calidad Gestion de la Planificacidn y
Gestidn de la Mejora continua.
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3.2.2. PROCESOS MISIONALES

Los procesos misionales del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico Reverendo
Padre Cayetano Ardanza, corresponden a la prestacion del servicio educativo de la
formacién inicial docente que se desarrollan a través de los procesos de formacion
académica o ensefianza-aprendizaje, investigacion e innovacién, Practica profesional;
guardando interrelacién con los subcomponentes estratégicos y de soporte. Estan a cargo
de las Unidades y Areas académicas de la institucion. Los procesos definidos del MPA son los
siguientes:

NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL 2

FORMACION ACADEMICA ACTIVIDADES ACADEMICAS

GESTION

PRACTICA PRE-PROFESIONAL

GESTION DE LA MONITOREO Y ASESORAMIENTO

FORMACION INICIAL

INVESTIGACION INICIAL

INVESTIGACION E INNOVACION INVESTIGACION FINAL

DIFUSION DE INVESTIGACION

Procesos Nivel 0 Procesos Nivel 1
P.M. 02. Gestion de los Procesos | - Admision
Académicos - Matricula

- Convalidacién

- Reincorporacién

- Subsanacion

- Emisién de Licencia de Estudios

- Traslado

- Evaluacién Académica

- Retiro

- Emisién del Grado de Bachiller

- Emisién de Titulo de Licenciado

- Emisién de Titulo de Segunda Especialidad
- Certificacion en Formacion Continua

3.2.3. PROCESOS DE SOPORTE

Brindan soporte a los procesos misionales y estratégicos; procurando la gestién de recursos
y desarrollo de distintas actividades, a fin de garantizar el funcionamiento institucional.

Los procesos de apoyo conforman los procesos de gestidn siguientes:

NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL 2

GESTION DE LOS GESTION PRESUPUESTAL Y GESTION DEL INGRESO

RECURSOS ECONOMICOS |ADMINISTRACION FINANCIERA GESTION DEL GASTO

GESTION LOGISTICA Y DE GESTION DE APROVISIONAMIENTO GESTION DE LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

ABASTECIMIENTO GESTION DE INVENTARIOS GESTION DE ALMACEN Y PATRIMONIO

ACCESO A LA INFORMACION AL

USUARIO ORIENTACION AL USUARIO

ATENCION AL USUARIO
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IV.  CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

A continuacion, se presenta la caracterizacion de los Procesos de Formacion Inicial y Procesos académicos, que se encuentran comprendidos
dentro del tipo de proceso misional del Instituto de Educacién Superior Pedagdégico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza.

P.E. 01. GESTION DE LA DIRECCION

Son todos aquellos procesos de gestion que orienta el desarrollo de las acciones requeridas para la coherencia entre el programa de estudios y
los objetivos del Proyecto educativo Institucional. Este proceso alinea los procesos estratégicos de gestion a la oferta formativa.

ARTICULACION PAT-PEI

Administrativa

Seguimiento de la ejecucidn de las

oferta formativa

actividades del PAT en funcion al Direccion
cumplimiento de los objetivos del PEI
Implementacion acciones orientadas a los Direccion
GESTIONAR LA GESTIONAR ALIANZAS objetivos del PEI con alianzas estratégicas
ARTICULACION ESTRATEGICAS Y Firma e implementacién de convenios
INTERINSTITUCIONAL CONVENIOS. interinstitucionales para la mejora de la Direccidn

NIVELO NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Diagnosticar la oferta formativa Unidad Académica
COHERENCIAENTREEL | Disefiar la oferta formativa Unidad Académica
PROGRAMA DE
ESTUDIO Y EL Desarrollar la oferta formativa Unidad Académica
PROYECTO EDUCATIVO - - -
GESTIONAR LAS INSTITUCIONAL (PEI) Articular la oferta formativa a las lineas Direccion Conformacion de
NECESIDADES estratégicas de los objetivos del PEI comisiones de
FORMATIVAS ALINEADA Elaboracidn participativa del PAT Direccion trabajo
GESTION DE A LOS OBJETIVOS orientado los objetivos del PEI Socializacién de
LA ESTRATEGICOS GESTIONAR LA Implementar las actividades del PAT Acadélr::lc(:jfjnidad PEI .y‘P,AT
DIRECCION articuladas al PEI Revision de la

oferta formativa
Reuniones
interinstitucionale
s

10




MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.E. 01.1 Flujograma de Coherencia entre Programas de estudio y el PEI

INICIO

UNIDAD ACADEMICA:

Diagnosticar la oferta
formativa

l

UNIDAD ACADEMICA:
Disefiar la oferta formativa

y
_ DIRECCION:
UNIDAD ACADEMICA: Articular la oferta formativa a
Desarrollar la oferta — | las lineas estratégicas de los
formativa objetivos del PEI
y

FINAL

11
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P.E. 01.2 Flujograma de Gestion entre PEI -PAT

(Twoo )
l

DIRECCION:

Elaboracion participativa del
PAT orientado los objetivos
del PEI

l

UNIDAD ACADEMICA +
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Implementar las actividades
del PAT articuladas al PEI

DIRECCION:

Seguimiento de la ejecucion
de las actividades del PAT —p»
en funcion al cumplimiento PAT

de los objetivos del PEI

)

Informe de
evaluacion del

12



MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.E. 01.3 Flujograma de Gestion de Alianzas Estratégicas y Convenios

INICIO

y

DIRECCION:
Implementacion acciones
orientadas a los objetivos del
PEI con alianzas
estratégicas

'

DIRECCION:
Firma e implementacion de Convenios
convenios —| interinstitucionales

Interinstitucionales para la
mejora de la oferta formativa

\/\

FINAL
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.E. 01.4 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

GESTION DE LA DIRECCION

Tipo de Proceso

Estratégico

Responsable del Proceso

Direccion

Objetivo del Proceso

Desarrollar de las acciones requeridas para la coherencia entre el
programa de estudios y los objetivos del Proyecto educativo
Institucional

Indicador de Desempefio

Nivel de ejecucidn de acciones alineando la gestion de la
oferta formativa a los objetivos del PEI

Producto

Informe de implementacion de los programas de estudios
Evaluacién del Proyecto Educativo Institucional

Persona que recibe el
producto

Directivos del IESPT, docentes
y estudiantes

Procesos que comprende

Coherencia entre el programa de estudio y el proyecto
educativo institucional (PEIl)

Gestionar la articulacidon PAT-PEI

Gestionar alianzas estratégicas y convenios.

Elementos de entrada

Diagnosticar la oferta formativa

Elaboracidn participativa del PAT orientado los objetivos del
PEI

Firma de convenios

Proveedores

Direccion, Unidad Académica, Unidad Administrativa

Controladores

Control del cumplimiento de la ejecucidn de las actividades del
PAT en funcidn al cumplimiento de los objetivos del PEI

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Direccion General
Administracion

Instalaciones

Unidad Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Word, Excel

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras

Papel

Material para escritorio

14




P.E. 02. GESTION DE LA CALIDAD

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

Son todos aquellos procesos de gestion que le permiten a la entidad planificar, ejecutar y controlar las distintas actividades
institucionales que lleva a cabo el Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza;
garantizando la estabilidad y consistencia en el desempefio para alcanzar los objetivos estratégicos institucionales.

GESTION DEL CAMBIO EN
LA CULTURA
ORGANIZACIONAL

Elaboracion de Visidon del cambio

Equipo de cambio

Eliminacion de obstaculos frente a la
gestion del cambio

Equipo de cambio

Implementar los cambios en la cultura
organizacional

Direccion

GESTION DE LA
MEJORA
CONTINUA

PLANIFICACION DE LA
MEJORA CONTINUA

Seguimiento, Medicién, Analisis y
Evaluacidn de los Objetivos
Institucionales

Equipo de cambio

Identificacion de los procesos
mejorables para el logro de los objetivos
institucionales

Equipo de cambio

NIVELO NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Unidad
Diagndstico de la situacidn actual Académica/Unidad
Administrativa
Unidad
Identificacion de riesgos y conflictos Académica/Unidad
Administrativa
0 Alternativas de solucidn de riesgo Unidad
GESTION DEL CAMBIO EN ot goy Académica/Unidad
PROCESOS Y RECURSOS Administrativa '
. Revisién del diagnéstico, identificacion y Conf.o.rmaaon de
GESTION DEL alternativas de solucién de riesgo y Direccion comisiones de
CAMBIO conflictos en los procesos por la trabajo
) Direccién Socializacién de PEI
GESTION DE LA - - . Revisién de la
Construir sobre el cambio la gestién de . L, .,
CALIDAD Direccién construccion del
los procesos y recursos )
— . . — cambio
Formacién de equipo de cambio Direccién

Elaboracion del
Plan de mejora
continua

15




MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

NIVEL 0

NIVEL 1

NIVEL 2

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

TAREAS

Identificacién de las necesidades o
expectativas primordiales de los
beneficiarios

Equipo de cambio

Planteamiento y establecimiento de
mejora

Equipo de cambio

Implementacion del plan de mejora
continua que garantice la calidad de los
resultados de los objetivos estratégicos

Direccion
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.E. 02.1 Flujograma de Gestion del Cambio en Procesos y Recursos

«=»
;

UNIDAD ACADEMICA +

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Diagnostico de la situacion
actual

v

UNIDAD ACADEMICA +

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Identificacion de riesgos y
conflictos

|
Y

UNIDAD ACADEMICA +

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Alternativas de solucion de
riesgo y conflictos

17

DIRECCION:
Revision del diagnostico,
identificacion y alternativas
de solucion de riesgo y
conflictos en los procesos
por la Direccion

|
v

DIRECCION:
Construir sobre el cambio la
gestion de los procesos y
recursos

y

( FINAL )




MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.E. 02.2 Flujograma de Gestion del Cambio de Cultura Organizacional

INICIO

}

DIRECCION:

Formacion de equipo de
cambio

Y

EQUIPO DE CAMBIO:

Elaboracion de Vision del
cambio

I

EQUIPO DE CAMBIO:
Eliminacion de obstaculos
frente a la gestion del
cambio

DIRECCION:

Implementar los cambios en
la cultura organizacional

FINAL




MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.E. 02.3 Flujograma de Planificacion de la Mejora Continua

INICIO

EQUIPO DE CAMBIO:
Seguimiento, Medicion,
Anélisis y Evaluacién de los
Objetivos Institucionales

:

EQUIPO DE CAMBIO:
Identificacion de los
procesos mejorables para el
logro de los objetivos
Institucionales

¢

-

EQUIPO DE CAMBIO:
Identificacién de las EQUIPO DE CAMBIO:
necesidades o expectativas |—| Planteamiento y
primordiales de los establecimiento de mejora
beneficiarios

;

DIRECCION:
Implementacion del plan de Plan de mejora
mejora continua que continua

garantice la calidad de los
resultados de los objetivos
estratégicos
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.E. 02.4 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

GESTION DE LA CALIDAD

Tipo de Proceso

Estratégico

Responsable del Proceso

Direccion

Objetivo del Proceso

Garantizar estabilidad y consistencia en el desempefio de la
escuela pedagdgica para alcanzar los objetivos estratégicos
institucionales.

Indicador de Desempefio

Numero de los procesos mejorados para el logro de los
objetivos institucionales

Producto

Implementacion del plan de mejora continua que garanticen la
calidad de los resultados de los objetivos estratégicos

Persona que recibe el
producto

Directivos de IESP/EESP
Docentes

Administrativos de IESP/EESP
Estudiantes

Procesos que comprende

- Gestion del cambio en procesos y recursos
- Gestion del cambio en la cultura organizacional
- Planificacidn de la mejora continua

Elementos de entrada

Diagnéstico de la situacidn actual

Formacién de equipo de cambio

Seguimiento, Medicion, Analisis y Evaluacion de los Objetivos
Institucionales

Proveedores

Direccidn, Unidad Académica, Unidad Administrativa y equipo de

cambio

Controladores

Control del cumplimiento de la ejecucidn de las actividades del
Plan de mejora continua en funcién al cumplimiento de los
objetivos del PEI

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Direccion General
Administracion

Instalaciones

Unidad Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras

Papel

Material para escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 01. GESTION DE LA FORMACION INICIAL

P.M. 01.1. Formacion Académica:
Son todos aquellos procesos formativos que orientan el desarrollo de las competencias requeridas en el curriculo
para la formacidn inicial docente. Este proceso incluye la participacidon de otras dreas responsables del desarrollo
integral del futuro profesional en educacion.

NIVELO NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Planificar el trabajo de Unidad Unidad
Académica Académica
Revisar el PCI Umfja(,j
Académica
Unidad
El Lecti
aborar Carga Lectiva Académica
Distribucién de cursos por Unidad
semestre Académica - Conformacion
Elaborar el horario de clases Unidad de comisiones
GESTION DE LA PLANIFICACION Y Académica de trabajo
< FORMACION ACTIVIDADES EJECUCION DE L, , Docentes de - Socializacién
FORMACION . . Elaboracién de silabos
INICIAL ACADEMICA ACADEMICAS ACTIVIDADES Escuela de PCI
ACADEMICAS - . Unidad - Revision de la
Revision de silabos .. .
Académica normativa
Elaborar Disefiar de Sesion de vigente.
Aprendizaje en formatos Docentes
aprobados por la Escuela
Desarrollar las actividades
. L Docentes
académicas segun silabo
Registrar diariamente el avance
L. Docentes
académico
Elaborar informe Académico Docentes
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

NIVEL O NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
segln carga académica.
Elaborar el Informe Académico Unidad
Consolidad por semestre Académica
Elaborar de Plan de Monitoreo y Unidad
asesoria Académica
Socializar el instrumento de ficha Unidad
de Monitoreo y asesoramiento Académica
Ejecutar del plan de monitoreo y Unidad
MONITOREO ¥ 2:22: resultados de chgizr::jca
ASESORAMIENTO . . I
Monitoreo y asesoramiento Académica
Socializar resultados de Unidad
Monitoreo y asesoramiento Académica
Elaborar ur? Plan de mejora Unidad
sobre Monitoreo y -
Académica

Asesoramiento

22




MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M. 01.1.1 Flujograma de Planificacion y Ejecucidn de Actividades Académicas

¢

UNIDAD
ACADEMICA:
Planificar el
trabajo de la
unidad
academica
PR S
UNIDAD
—P ACADEMICA:
Revisar el PCI
C—
—_—
UNIDAD
ACADEMICA:
CARGALECTIVA (| [ g FIN
lectiva y
N——
! —
) UNIDAD
UNIDAD ACADEMICA: Informe
ACADEMICA: Elaborar informe academico
Distribuir cursos academico consolidado
por semestre consolidado por
semestre
| |
( DOCENTES:
Ac%@n?ﬁm- DLt.z\CEESthIJESLE'E Elaborar nforme riorme
ELABORAR EL y v A . -
— —>| SILABUS academico | ——p| academico segin
HORARIO DE CLASES Elaborar el A Elaboara los sequn carga carga acadmica
horario de clases silabus )
academica
l ]
RN S—
iAo POCENTES
NO A:ASEEM:CA: diariamente el
evisarios Secretaria avance
silabus ) ;
Academica academico
DOCENTES: DOCENTES:
] Elaborar disefios Desarrollar las i
LSI(IBT;EUS Slp|  de sesion de actividades Secretaria
‘ aprendizaje academicas Academica
aprobados seqgun silabus




MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M. 01.1.2 Flujograma de Monitoreo y Asesoramiento

v

I AL
ACADEMICA: Plan de monitoreo
Elaborar el plan v asesoria —
de monitoreo vy

asesoria

v

UNIDAD ACADEMICA:

Socializar 21 instrumento

de ficha de monitoreo v
aseoramiento

v

Ficha de
monitoreo v
asesoramiento

unIDALD
ACADEMICA: )
Ejecutar el plan de -
monitoreo v asesoria
|
Y
UNIDAD ACADEMICA: Resultados
Procesar resultados de proce:‘sadms de
monitoreo v - monitoreo y
asesoramiento

asesoramiento

v

UNIDAD ACADEMICA:
Socializar resultados de —]
monitoreo v asesoramiento

v

UNIDAD ACADENMICA: FPlan de mejora de
Elaborar plan de mejora maonitoreo yw
sobre monitoreo vy
asesoramiento

asesoramiento

!
Cm
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 01.1.3 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

FORMACION ACADEMICA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Unidad Académica

Objetivo del Proceso

para la formacion inicial docente.

Indicador de Desempeio

los estudiantes.

Producto

Informe académico.
Plan de mejora en Monitoreo y Asesoramiento.

Persona que recibe el producto

Estudiantes

Procesos que comprende

Planificacion y ejecucidn de actividades académicas

Monitoreo y asesoramiento

Elementos de entrada

Planificacion el trabajo de Unidad
Académica
Plan de Monitoreo y asesoria

Proveedores

Unidad Académica

Controladores

Control de planificacidn y ejecucion de actividades
académicas como monitoreo y asesoramiento

RECURSOS

Talento Humano

Docentes catedraticos

Instalaciones

Oficina de la Unidad Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica: Word,
Excel y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a internet
Impresoras
Papel y Material de escritorio
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Nivel de desarrollo de competencias del curriculum de




MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 01.2. Practica Pre-Profesional:

La practica Pre-Profesional es un eje fundamental de la formacién profesional del docente y constituye un
proceso permanente e interactivo que se desarrollan durante los diez ciclos del Programa de Estudios. Es una
modalidad formativa que aporta mayores oportunidades en el futuro profesional, dado a que, a través de
espacios educativos reales, pondra en practica lo aprendido como parte de su formacion académica.

NIVELO NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Elaborar plan general de Area de Practica e )
préctica Investigacion - Planes de trabajo
Elaborar planes especificos Area de Practica e ) Convemost flrmados
de préctica Investigacién ) Prt.es.entaaon de
Seleccionar Instituciones Area de Practica e O|f|C|os e.nllas . ElE
educativas para practica Investigacion -E aboraqon de Plan

. profesional 8 de Monlt.(?reo
GESTION : - - Elaboracién de
Firmar Convenios de ‘ -
L, Area de Practica e Instrumentos de
colaboracion L .
. . Investigacion Monitoreo
interinstitucional )
- - - - Lista de las II.EE con
Coordinar con Directivos y .
GESTION DE LA docentes de las II.EE. el Area de Practica e .cotnv?m:t ional
< PRACTICA PRE- proceso de practicas Investigacidn interinsti ‘,‘?'0”3 ’
FORMACION . - Conversacion con
PROFESIONAL Preprofesionales ;
INICIAL - - estudiantes para
. Area de Practica e .
Elaborar Plan de monitoreo . deconstruiry
Investigacion .
- ~ —— reconstruir la
Elaborar instrumentos de Area de Practica e préctica
mor.ut.oreo. _ Investlgalcu?n - Elaboracién de
Socializar instrumentos de Area de Practica e .
. Mont | R Informes de Visita
ASI\/IIE(S)(IJ\IIIR'I'A?\LTIE?\‘_\F(O . onltorieo — nvestigacion - Redaccién de
compafiar a estudiantes en I -
las i Ft)'t . ducati Docente de Préctica Compromisos de
:s |.ns i u;lonte;s e uc?llvzls mejora a nivel de
egistrar de observacion de i ;
P EIs Pre-Profesional Docente de Practica estudiante
rjactlcas re-Profesiona practicantes y
D|alo'ga.r sobre hallazgos en Docente de Practica docente observador.
la practica
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

NIVEL 0

NIVEL 1

NIVEL 2

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

TAREAS

Elaborar informe de Practica
Preprofesional

Docente de Practica

Consolidar Resultados del
proceso de Practica
Preprofesional

Area de Practica e
Investigacién
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M. 01.2.1 Flujograma de Gestion de Practica Pre-Profesional

( INICIO )

v

DOCENTES DE

PRACTICA: Planes
especificos

de practica

Elabhorar planes
especificos de

practica
AREA DE PRACTICAE I.EE.seleccionadas
INVESTIGACION: para practica pre -
Seleccionar IILEE. apara preocfesional

practica profesional

Y
CIRECCION GEMERAL: Convenios de
Firmar caonvenios de '
_ : t:r::llgbo_rac:!r:m
colaboracion INnterinstitucional

Interinstitucionadl

v

AREA DE PRACTICAE
INVESTIGACION:
Coordinar con directives vy
docentes de IILEE. =l
proceso de practicas pre -
profesionales.

:
-
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M. 01.2.2 Flujograma de Monitoreo y Asesoramiento de Practica Pre-Profesional

INICIC

'

AREA DE PRACTICAS
E INVESTIGACION:
Elaborar plan de
monitoreo

»-| Plan de monitoreo

Y

AREA DE PRACTICAS
E INVESTIGACION:
Elaborar Instrumentos
de monitoreo

Instrumentos de
monitoreo

Y

AREA DE PRACTICAS
E INVESTIGACION:
Socializar instrumentos
de monitoreo

v

DOCENTE DE
PRACTICAS:
Acompafiar s los
estudiantes a la I1.LEE.

|
Y
DOCENTE DE
PRACTICAS:
Realizar la
observacion de
praclicas

Fichas de
observacion
llenadas

DOCENTE DE
PRACTICAS:
——| Dialogar sobre
hallazgos en la

practicas

— Elaborar

Informe de
practica pre -
profesianal

l

|

DOCENTE
DE
PRACTICAS:

Consolidado de
practicas pre -
profesionales

1

AREA DE
PRACTICAS E
INVESTIGACION
Consolidar

informe de
practicas pre -
profesional
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resultados del
proceso de
practica pre -
profesional

FIN



MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 01.2.3 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

PRACTICA PRE PROFESIONAL

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Area de practica e investigacion.

Objetivo del Proceso

Desarrollo de la formacion profesional del docente y
aportar mayores oportunidades en el futuro profesional.

Indicador de Desempeio

Nivel de formacion profesional del docente en la
practicas profesionales.

Producto

Resultados del proceso de Practica Preprofesional.

Persona que recibe el producto

Estudiantes

Procesos que comprende

Gestidén

Monitoreo y asesoramiento

Elementos de entrada

Elaboracion del plan general de
practica
Plan de Monitoreo

Proveedores

Area de practica e investigacion.

Controladores

Control de elaboracién del plan general de practicay
plan de Monitoreo

RECURSOS

Talento Humano

Docentes formadores

Instalaciones

Oficina  del drea de practicas e investigacion.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica: Word,
Excel y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet
Impresoras
Papel y Material de escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 01.3. Investigacion e Innovacion:
Es un proceso que propicia en los estudiantes el desarrollo de las capacidades de investigacién e innovacion,
considerando los diversos paradigmas y enfoques pedagdgicos y cientificos; y las necesidades educativas, a fin de
crear conocimiento, atender la problematica detectada y/o mejorar la practica docente.

NIVEL O NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Planificar el proceso de Area de Practicae | - Determinacién de las
investigacion Inicial Investigacion lineas de
Determinar los productos Area de Practica e investigacion
observables de investigacidn Inicial Investigacion - Selecciény
Elaborar carga lectiva de Area de Practica e estructura de
Investigacidon Formativa Investigacion productos
Verificar elaboracidn silabos y Area de Practica e observables para
productos observables Investigacion cada ciclo

) Desarrollar los productos de - Socializacién con los
INVESTIGACION INICIAL | jnvestigacidn segun lo establecido Docentes docentes las
en el procedimiento caracteristicas de los
GESTION DE LA Presentar ficha Registro de productos
FORMACION investigacion Inicial Docentes observables.
INICIAL INVESTIGACION E - Comision de revision
INNOVACION de silabos

Monitorear el
cumplimiento de los

Elaborar el consolidado de Registro | Area de Practica e
de Investigaciones Investigacion

productos

observables para

cada ciclo.
Planificar el proceso de Area de Practicae | - Elaboracién de Plan
Investigacion Final Investigacion de Investigacion de
Proponer los docentes Area de Practica e Fin de carrera.

INVESTIGACION EINAL responsables de Inyestigacic’m Final _ Investigetcic:m - Proponer docentes

Elaborar carga lectiva de Area de Practica e responsables de
Investigacidn Final Investigacion investigacion segun
Verificar la elaboracién de silabos Area de Practica e el perfil para el drea.
de investigacién Investigacion - Elaboracién de Carga
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

NIVELO NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Desarrollar el area de Investigacion Docentes de lectiva con docentes
segun lo planificado Investigacion a cargo de
Monitorear el desarrollo del area Area de Practica e Investigacion.
de Investigacion de Fin de carrera Investigacion
Presentar los Informes de avance

L } Docentes de
de Investigacion segun lo L
. Investigacion
establecido
Presentar Registro final de Docentes de
Investigaciones Investigacion
Elaborar el consolidado de Registro | Area de Practica e
de Investigaciones Investigacion
Elaborar el informe Investigaciones | Area de Practica e
realizadas Investigacion
Emitir Resolucion de Aprobacion . .,
. Direccién General
de Investigaciones
Presentar solicitud de Publicacidn . - Conformacién de
) Estudiante .
de Tesis comision para
Verificar el cumplimiento de los Difusidn de
estandares exigidos para Area de Practica e Investigacion.
investigaciones, segin norma Investigacion Elaborar los
internacional lineamientos y
DIFUSION DE Levantar las observaciones al Estudiante formatos para
INVESTIGACION trabajo de Investigacion Difusion de
Autorizar la publicacién de la Area de Practica e investigaciones.
investigacion Investigacion Brindar las
precisiones para la
Ingresar la Investigacion al Area de creacién del
Repositorio institucional Informética Repositorio
Institucional virtual.
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P.M. 01.3.1 Flujograma de Investigacidn Inicial

v

AREA DE PRACTICAE
INVESTIGACION:
FPlanificar el proceso de

investigacion inicial ——

Plan de
| Investigacion Incial

v

AREA DE PRACTICAE
INVEST IGACIO‘N' ohservables de
Determinar los Investigacion
productos observables Inicial

de investigacion inicial N—

Praductos

Y

v

AREA DE PRACTICAE
INVESTIGACION:
Elaborar carga lectiva de
investigacion formativa

Carga lectiva de
Investigacion
fornativa

—-

s FIN

e

AREA DE PRACTICA
E INVESTIGACION:
Verificar elaboracion
de silabus vy
productos
observables

Silabus y
productos
observables

;

AREA DE
PRACTICAS E
INVESTIGACION:

+ Elabarar el
consclidado de

Registro de
Investigaciones

Consalidado de
Registro de

Investigaciones

iSilabos
y productos
observables
ok?

H
| |

DOCENTES
Desarrolar los DOCENTES: - -
preductos de Presentar ficha Ficha de Registro
= investigacion = registro de de |”V(-‘SUEJGCIDH
segln lo investigacion Inicial
establecido en el inicial

procedimiento

e

Productos de
investigacion
desarrollados

I
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AREA DE PRACTICAE
INVESTIGACION
Planificar el proceso de
investigacion Final

AREA DE PRACTICA
E INVESTIGACION:
Proponer los
docentes recnsables
de investigacion final

Y

AREA DE PRACTICA
E INVESTIGACION:
Elaborar carga lectiva
de Investigacion final

l

Carga
lectiva de

investigacion

\—h invesligacion

Plan de

Relacion de
docentes
respansables

AREA DE PRACTICA
E INVESTIGACION:

Verificar la
elaboracion de
silabus de
investigacion

Y

& Silabus
elaborados
ok?

Informes de
avances de
investigacion

Registro final de
investigaciones

Consolidado de
Registro de

investigaciones

Sl

Silabus de
investigacion

DOCENTES DE
INVESTIGACION
Presentar el
Registro de
investigaciones

—

——
AREA DE

PRACTICAE

INVESTIGACION
Monitorear el
desarrollo de
investigacion

final de carrera

—

DOCENTES DE
INVESTIGACION:

P.M. 01.3.2 Flujograma de Investigacion Final

DOCENTES DE
INVESTIGACION
Presentar
registro final de
investigaciones

\i

e
AREA DE
PRACTICAS E
INVESTIGACION:

Presentar los FIN
informes de
avances de f
investigacion
establecidos
+ DIRECCION
GENERAL:

Emitir resolucion
de aprobacion
de
investigaciones

S ———

|

AREA DE
PRACTICAS E
INVESTIGACION:
Elaborar el

Elaborar el
consolidaddo de
investigaciones

| S —
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P.M. 01.3.3 Flujograma de Difusion de Investigacion

INICIO

v

ESTUDIANTE: —
Presentar Solicitud de
solicitud de publicacion de
publicacion de lesis
tesis

B

AREA DE PRACTICAS E
INVESTIGACION:

Verificar el cumplimiento
de os estandadres

exigidos, para
investigaciones

l

¢ Tesis
cumple
estandares para su
publicacion?

ESTUDIANTE:

NO» Levantar Tesis
observaciones observada

de investigacion

|
Y
AREA DE AREA DE
PRACTICAS E INFORMATICA:
INVESTIGACION: Ingresar la EIN
Autorizar la ’ invetigacion al ’
publicacion de la Repositorio
investigacion Institucional

Tesis aprobada
para su
publicacion

Resolucion de

publicacion

35



MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 01.3.4 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

INVESTIGACION E INNOVACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Area de practica e investigacion.

Objetivo del Proceso

Desarrollo de las capacidades de investigacion
innovacién de los estudiantes.

€

Indicador de Desempefio

Nivel de desarrollo de capacidades de investigacion e
innovacién.

Producto

Registro de Investigaciones
Resolucion de Aprobacion de Investigaciones
Investigacion en el Repositorio institucional

Persona que recibe el producto

Estudiantes

Procesos que comprende

Investigacidn inicial
Investigacion final

Difusion de investigacion

Elementos de entrada

Planificacion del proceso de investigacidn inicial
Planificacion el proceso de Investigacion Final
Presentar solicitud de Publicacién de Tesis

Proveedores

Area de practica e investigacion.

Controladores

Control de planificacién del proceso de investigacion
inicial, final y solicitudes de publicaciéon de tesis

RECURSOS

Talento Humano

Docentes catedraticos

Instalaciones

Oficina del area de practicas e investigacion.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica: Word,
Excel y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras
Papel y Material de escritorio
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P.M. 02. GESTION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

P.M. 02.1. Admision:

Es el proceso mediante el cual los postulantes acceden a una vacante para estudiar en un Programa de Estudios
en Instituto de Educaciéon Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza. El Proceso de
admision se realizard por concurso publico, teniendo en cuenta el equilibrio de la oferta y demanda y atendiendo
las particularidades regionales. Se rige por las normas generales del proceso de admisiéon establecidas por el
Ministerio de Educacién.

Elaborar Reglamento de
Admision

Unidad Académica

NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Determinar con Equipo
Directivo las metas de Direccion General
atencién Acta d .,
Solicitar la disponibilidad cta e.r’eumon
. ., . ., Formacion de la
) presupuestal a Direccion Direccion General . .
DETERMINACION DE LAS . ., comisién de Admision
Regional de Educacién L,
VACANTES Y Elaborar expediente de Elaboracion del
PLANIFICACION DEL P ., Unidad Académica cronograma de
metas de atencion L
3 TRABAJO - — examen de admision
GESTION DE Apertura de la inscripcion -
del Proceso de Admision en MINEDU ordinario y
Azigglf/lslggs SIA extraordinario
ADMISION

EJECUCION DE LA
ADMISION

Elaborar convocatoria

Direccion General

Revisar Convocatoria

Direccion General
Unidad Académica

Publicar Convocatoria

Direccion General

Elaborar Prueba de
Admision

Unidad Académica

Revisar Prueba de Admisidn

Unidad Académica

Aplicar pruebas de
Admision

Unidad Académica

Revisidn de los
lineamientos de
Admision del MINEDU
Formulacién de banco
de preguntas
Conformacién de
comisiones de examen
de admisién

Registrar asistencia de
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NIVELO NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Ca|IfI'C¢‘?\[“ pruebas de Unidad Académica postulantes
Admision
Archl'v'a,r pruebas de Unidad Académica
Admision

EVALUACION Y
PUBLICACION DE

RESULTADOS FINALES

Ingresar resultados de
examen de admision al
SIGES

Unidad Académica

Procesar los resultados en

el sistema SIGES MINEDU
Publicar resultados oficiales Secretaria
procesados por SIGES Académica

Conformacion de
comision de Ingreso de
notas al SIGES
Publicacién de
resultados procesados
por SIGES en paneles
informativos del
IESPPT
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P.M. 02.1.1 Flujograma de Admision

INICIO

v

DIRECCION GENERAL +
EQUIPO TECNICO:
Determinar metas de

R.D. metas
—®| de atencion

atencion
DIRECCION
G'SZ”l,E,HA'-: Solicitud de
olicitar ikl
NO ) e | disponibilidad
disponibilidad : -
resupuestal
presupuestal a J -
DRE
UNIDAD
diponibilidad ACADEMICA: Expediente
presupuestal? Sl—| Eaborar expediente || de admision
de la metas de
atencion
MINEDU:

Aperturar

inscripcion de
proceso de SISGES

admision en el

SISGES
UNIDAD
Reglamento de ACAPEM'ICA:
admision Elaborar
reglamento de
admision
FIN
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P.M. 02.1.2 Flujograma de Ejecucion de la Admision

' INICIO ’

Y
DIRECCION
GENERAL: Convocatoria
Elaborar | sin revisar

convocatoria

i

L

DIRECCION GENERAL +
UNIDAD ACADEMICA NO
Revisar convocatoria

Prueba de
admision

DIRECCION UNIDAD UNIDAD

GENERAL: ACADEMICA: ACADEMICA:
Publicar Elaborar prueba Revisar prugha
convocatoria de admision de admision
NO
R.D. Emitida ¢Prueba ok?

(Convocaloria ok)

sl
Imprimir prueba

de admision
Ne—————

Prueba de
admision

v

UNIDAD
ACADEMICA:
Aplicar prueba
de admision Pruebas de

- admision
calificadas

Y

[ UNIDAD UNIDAD

Pruebas de ACADEMICA: ACADEMICA:
admision resueltas Calificar pruebas » Activar pruebas
de admision de admision
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P.M. 02.1.3 Flujograma de Evaluaciéon y Publicacion de Resultados Finales

v

UNIDAD
ACADEMICA:
Ingresar
resultades del
examen de
admision al
SIGES

Relacion de
ingresantes +
primeros puestos

MINEDU:
Procesar los
resultados en el
sistema SIGES

41

SECRETARIA
ACADEMICA:
Publicar
resultados
oficiales
procesados por
SIGES

FIN
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P.M. 02.1.4 Ficha Técnica

NOMBRE DEL PROCESO

ADMISION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Direccion General
Unidad Académica

Objetivo del Proceso

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

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccidon de los nuevos usuarios
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Reglamento de Admisién
Pruebas de Admision
Resultados oficiales procesados por SIGES

Persona que recibe el producto

Secretaria Académica
Ingresantes

Procesos que comprende

Determinacidn de las vacantes y planificacién del
trabajo

Ejecucion de la admisidn

Evaluaciéon y publicacion de resultados finales

Elementos de entrada

Determinar con Equipo Directivo las metas de
atencién

Elaborar convocatoria

Ingresar resultados de examen de admisién al SIGES

Proveedores

Unidad Académica

Controles

Control del cumplimiento de plazos
Control de la evaluacién y publicacion de resultados

RECURSOS

Talento Humano

Director General

Jefe Unidad Académica

Jefe de Unidad Administrativa
Secretaria Académica

Comité de Admision

Personal de apoyo

Instalaciones

Aulas del IESPPT
Sala de profesores: elaboracién de pruebas

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica
Word, Excel, Power Point
Repositorios Digitales
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P.M. 02.2. Matricula:
La matricula es el proceso por el cual el estudiante se registra en cursos o unidades didacticas que se desarrollan
dentro de un ciclo o periodo académico, que acredita su condicién de estudiante e implica el compromiso de
cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento Institucional.

EJECUCION DE
MATRICULA

matricula

Administracion

Recepcionar los recibos por Secretaria

importe de matricula Académica

. , Secretaria
Registrar matricula .

Académica

e . Secretaria
Verificacion de matricula .

Académica

e , Secretaria
Rectificacidon de Matricula .

Académica

. . Secretaria
Emitir ndminas de matriculas .

Académica

- , Secretaria
Imprimir Fichas de matriculas .

Académica

NIVELO NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Establecer montos y
modalidad por concepto de Direccion General
matricula
Determi d .
matricula ordinariay Uidad
MATRICULA extraordinaria i A
Publicar en la plataforma del Secretar(a matrlcular,ordlnarlas y
EESPP y pizarrin cronograma o extemporaneas.
de matricula Académica - Analizar Directiva del
Aperturar la plataforma del MlNEDU_ . .
: MINEDU - Secretaria académica publica
. SIGES para la matricula s .
GESTION DE - fecha de inicio y cierre tanto
Realizar pagos por concepto . o
PROCESOS , Estudiante para ordinaria 'y
ACADEMICOS de matricula traordinari
MATRICULA Realizar los cobros por extraordinaria

Alumnos cancelan el importe
de matricula en
administracion

Secretaria académica sube al
sistema datos de matricula.
Secretaria académica eleva el
informe a direccién

Direccion emite resolucion y
envia néminas ya la DRE

43




( INICIO )

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.2.1 Flujograma de Planificacion de Matricula

=

Cronograma de
matricula ordinaria
v extraordinaria

+

DIERECCION
GENERAL:
Establecer
mantos y
modalidad por
concepto de
matricula

UNIDAD
ACADEMICA:
Determinar
cronograma de
matricula
ordinaria y
extraordinaria

}

5,

Documeto co
montos y
modalidad de
matricula
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l

SECRETARIA
ACADEMICA:
Publicar en la

plataforma del
—

IESSPP vy en
pizarrin el
cronograma de
matricula

—
Portal web

e

MINEDU:
Aperturar
plataforma del
SIGES para la
matricula

)
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.2.2 Flujograma de Ejecucién de Matricula

INICIO

v

ESTUDIANTE:
Realizar pagos

par concepto de
matricula

v

ADMINISTRACION:
Realizar los cobros
por matriculas

SECRETARIA

ACADEMICA: SECRETARIA

Recepciionar ACADEMICA:
recibos por Registrar
importe de matricula
matricula

Recibos de
matricula
SECRETARIA

ACADEMICA:

Verificar

matricula Nominas de Fichas de
matricula matricula

SECRETARIA
ACADEMICA:

SECRETARIA SECRETARIA
ACADEMICA: ACADEMICA:

Rectificar
matrcula

Emitir nominas Imprimir fichas
de matricula de matricula
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.2.3 Ficha Técnica

Nombre del MATRICULA
Proceso
Tipo de Proceso Misional

Responsable del

Secretaria Académica

Proceso
Establecer los lineamientos para la planificacion, ejecucién y evaluacion
del proceso de matricula de estudiantes actuales y nuevos. Asimismo,
asegurar que la institucion realiza el proceso de matricula sobre la base

Objetivo del de los resultados del seguimiento al desempefio de los estudiantes a lo

Proceso largo del programa de estudios y que establece los mecanismos
necesarios para ofrecer (en los casos que sea necesario) el apoyo para
lograr el avance
esperado.

Indicador de Nivel de satisfaccion de los estudiantes matriculados

Desempefio Nivel de cumplimiento de plazos

Producto Aperturar la plataforma del SIGES para la matricula

Imprimir Fichas de matriculas

Persona que recibe
el producto

Estudiantes

Procesos que
comprende

Planificacion de matricula
Ejecucion de matricula

Elementos de
entrada

Establecer montos y modalidad por concepto de matricula
Realizar pagos por concepto de matricula

Proveedores

Comité de Admisidn

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal asignado para el proceso de
Matricula

Instalaciones

Tesoreria del instituto
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica
Word, Excel, Power Point
Repositorios virtuales

Pagina Web

Equipos

Computadoras de escritorio con
conexion a internet Laptops
Proyectores Impresoras Papel
Material para escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
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P.M. 02.3. Convalidacion:
La convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por el estudiante respecto a una
competencia en donde se da la equivalencia de los estudios realizados en la misma o en otra institucion de

educacion superior para continuar los estudios profesionales.

NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
p — ) ] -
resen'tar S'C,)|ICItUd de Estudiante Comur?lcar los lineamientos
TRAMITAR convalidacién a seguir en el proceso de
CONVALIDACION Revisar documentacion de . . convalidacion.
. Unidad Académica = L,
convalidacién externa Conformacién de comision
Informar decisién de Comision de de convalidacién
GESTION DE Convalidacion externa Convalidacion El estudiante solicita
PROCESOS . Emitir Resolucion de convalidacién adjuntando
, CONVALIDACION .. .
ACADEMICOS aprobacién de Direccion General requisitos requeridos

RESOLVER convalidacién externa La comision especial revisa
CONVALIDACION i Secretaria los requisitos presentados
Procesar convalidacion . . . -
Académica Eleva informe a la direccidn
Comunicar al interesado Secretaria Secretaria general emite
resultados del proceso de o resolucion y da a conocer al
Académica

convalidacion

interesado




' INICIO ,

\

ESTUDIANTE:

Presentar
solicitud de
convalidacion

Solicitud de
convalidacion

MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

_—.

P.M. 02.3.1 Flujograma de Convalidacién

UNIDAD
ACADEMICA:
Revisar
documentacion y
convalidacion
externa

T

Documentacion de
convalidacion
externa

_—.

Resolucion de
convalidacion
externa
procesada
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COMISICN DE
CONVALIDACION:
Informar
desicion de
convalidacion
externa

Y

DIRECCION
GEMNERAL:
Emitir resoluion
de convalidacion
externa

Y

SECRETARIA
ACADEMICA:
Procesar
convalidacion

Y

SECRETARIA
ACADEMICA:
Comunicar al
interesado
resultados de la
convalidacion

Informe de
decision de

— | convalidacicn
externa

Resolucion de
convalidacion
externa

FIN




MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.3.2 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

CONVALIDACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de convalidacion de los estudiantes
procedentes de otras instituciones o también
gue cambian de especialidad al interior de IESPP - RPCA

Indicador de Desempeio

Nivel de satisfaccion de los usuarios que se reincorporan Nivel de
Cumplimiento de Plazos

Producto

Documentacion de convalidacién externa
Resultados del proceso de convalidacién

Persona que recibe
el producto

Estudiantes

Procesos que comprende

Tramitar convalidacién
Resolver convalidacion

Elementos de entrada

Solicitudes de convalidacion
Informar decisién de Convalidacion externa

Proveedores

Secretaria Académica

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de solicitudes
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica Word, Excel
Repositorio (archivo)

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet Impresoras
Papel
Material para escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.4. Reincorporacion:
La reincorporacién es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al Instituto de Educacién Superior
Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza, una vez concluido su plazo de reserva de matricula o
licencia de estudios.

NIVELO NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Presentacion de solicitud de . El estudiante solicita
. . Estudiante . .
reincorporacion reincorporacion
Procesar la solicitud de Secretaria adjuntando su resolucidn
GESTION DE reincorporacién : : Académica de Iicenc.ia
PROCESOS Qerermlnar I: existencia de Secretaria f:;;e:;?cr)l:ager:g\?; -
ACADEMICOS | ceiconporacion | . TRAMITEDE | oracion (s/no) Académica Drreccion
REINCORPORACION : . L. .
Realizar proceso de matricula Secretaria Direccion destina la
(sf) Académica solicitud a secretaria
académica
Denegar proceso de matricula Secretaria Secretaria académica si es
(no) Académica procedente procesay

comunica al estudiante
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‘ INICIO ’

Y

ESTUDIANTE:
Presentar
solicitud de

reincarporacion

Soclicitud de

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.4.1 Flujograma de Reincorporacién

_-.

SECRETARIA
ACADEMICA:
Procesar la
solicitud de
reincorporacian

—

SECRETARIA
ACADEMICA:
Determinar la
existencia del
ciclo y vacante
para la

remncorparacion

reincarporacion

iHay cicla y

vacante para
reincorporacion?

SECRETARIA
ACADEMICA:
Denegar
proceso de
matricula

Sl—

SECRETARIA
ACADEMICA:
Comunicar
existencia de
ciclo y vacante
para

reincorporacion

Y

SECRETARIA
ACADEMICA:
Realizar proceso
de matricula
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FIN



MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.4.2 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

REINCORPORACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de reincorporaron de los
estudiantes por licencia en el IESPP -RPCA.

Indicador de Desempefio

Nivel de
reincorporan
Nivel de Cumplimiento de Plazos

satisfaccion de los usuarios que

se

Producto Resultado del proceso de reincorporacion
Persona que recibe el i
producto Estudiantes

Procesos que comprende

Tramite de reincorporacion

Elementos de entrada

Presentacion de solicitud de reincorporacion

Proveedores

Secretaria Académica

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes
Control del cumplimiento de los requisitos

Verificacion de la especialidad y semestre de usuario que se

reincorpora

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica Word,
Excel

Repositorios
Pagina web

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras
Material para escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.5. Licencia de Estudios:
La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse del Instituto de
Educacién Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza.

NIVELO NIVEL 1 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Realizar la matricula en el . - El estudiante solicita licencia de
Estudiante )
semestre estudios
GESTONDE MoCrs0s | Ucoicape | T et o | Btudene | secuis g ey
ACADEMICOS ESTUDIOS neresar fa solicitud ae Secretaria Académica clon
licencia al Sistema - Se procesa la licencia en el SIGES
. ., . . Sistema de Informacion y se emite una resolucion para
Emitir Resolucién de Licencia .. R
Académica entregar al interesado
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( INICIO )

ESTUDIANTE:
Realizar la
matricula del
semestre

MANUAL DE PROCESOS ACADEMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.5.1 Flujograma de Licencia de Estudios

ESTUDIANTE:
Presentar
salicitud de
licencia

Solicitud
de licencia

Resoluciaon

de licencia |=s—
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SECRETARIA
ACADEMICA:
Ingresar la
solicitud de
licencia al
sisetma

SISTEMA DE
INFORMACION
ACADEMICA:
Emitir resolucian
de licencia

FIN




MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.5.2 Fichas Técnicas

Nombre del Proceso

LICENCIA DE ESTUDIOS

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

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

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccidén de los usuarios que soliciten licencia
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Resolucion Directoral de Licencia

Persona que recibe el
producto

Usuario que solicita la licencia

Procesos que comprende

Licencia de estudios

Elementos de entrada

Solicitud

Proveedores

Secretaria Académica

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de solicitudes
por Licencia

Control del cumplimiento de los requisitos

Verificacion y cumplimiento de requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica Word,
Excel

Repositorios
Pagina Web

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
Proyectores

Impresoras

Papel y Material para escritorio
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P.M. 02.6. Traslado:

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en una carrera o
programa de estudios del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza
siempre que hayan culminado por lo menos el primer ciclo o periodo académico respectivo, el cambio a otra
carrera o Programa de Estudios en el mismo o a otra institucidn. La solicitud de traslado debe realizarse antes de
su matricula del estudiante.

NIVELO NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Presentar solicitud de Traslado Estudiante
Verificar solicitud si traslado es . .
. . Direccion General
a nivel a interno o externo
Elaborar carpeta con ,
.. . Secretaria
documentacién para emigrar o .
o Académica L
inmigrar. - Determinacién de
cesmonor mawrcor | (e o s | S| nemientsde radaco
PROCESOS TRASLADO e ' [NLerno y externo.
ACADEMICOS Derivar carpeta con - Verificar cumplimiento de
TRASLADO documentacidn a Direccidn Secretaria requisitos para carpeta de
General para casos de Académica traslado.
inmigracion - Realizacion del seguimiento
Elevar documentos de de documentos enviados al
inmigracidn al Ministerio de Director MINEDU.
Educacion
Verificacion de aprobacién de Secretaria
AUTORIZACION DE traslado en el Sistema Académica
TRASLADO Aprobar la solicitud y autorizar Secretaria
el traslado Académica
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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICIOS (MPA
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.6.1 Flujograma de Traslado

‘ INICIO ’

Devolver para su
rectificacion

-+—— NO

DIRECCION
GENERAL:
ESTUDIANTE: T
Presentar de Weltitezy sellidie ; Es traslado
sollicilud de FEE) & SN “ iﬁwmor’
smelle si traslado es a ’
nivel externa o
interno

i Es traslado
externo?

Solicitud

5 SECRETARIA SECRETARIA
de trastado ACADEMICA: ACADEMICA:
Elaborar carpeta Elaboara carpeta
con informacion con informacion

para inmigrar para emigrar

SECRETARIA SECRETARIA
Carpeta con ACADEMICA: ACADEMICA: Carperta con
documentacion de < Derivar carpeta con Entregar carpeta de documentacion de
Al lris e ) documentacion a traslado (emigracion) ElighEe ]
Direccion General al estudiante

!

DIRECCION
Carpeta con GENERAL:
documentacio de Elevar documentos FIN
Inmigracion de inmigracion al
MINEDU
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M. 02.6.2 Flujograma de Autorizacion de Traslado

( INICIO )
l.. N

SECRETARIA
ACADEMICA:
Verificar
aprobacion de
traslado en el

8]

LAprobacion
ok?

sistema |
T Sl
Sistema [ )
academico SECRETARIA

ACADEMICA:
Realizar procesao I C FINAL )

de matricula
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.6.3 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

TRASLADO

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Efectuar de la manera mas apropiada el tramite del traslado
de un estudiante de la institucion de origen a
otro.

Indicador de Desempeiio

traslado
Nivel de Cumplimiento de Plazos

Producto

Aprobar la solicitud y autorizar el traslado

Persona que recibe el
producto

Usuario solicitante

Procesos que comprende

Tramite de traslado
Autorizacion de traslado

Elementos de entrada

Solicitudes de usuarios

Proveedores

Secretaria Académica

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica Personal
asignado de apoyo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica Word,
Excel, Power Point

Repositorios

Pagina Web

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras
Papel y Material de escritorio
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Nivel de satisfaccion de los usuarios que realizan el tramite de




MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

P.M. 02.7. Titulacion:

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

NIVEL O NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
A ——
prolloar. la prueba de suficiencia Estudiante
académica
Elaborar informe de resultados
de examen de suficiencia Unidad Académica
académica
Emitir Resolucion de . .,
L. L. Direccion General
Aprobacién de sustentacion
P
ago por Fcl)ncepto de Estudiante
Sustentacion Verificacion de |
Cumplir con requisitos de . eriticacion ge fos
PROCESO DE Carpzta de Tituq|aci(')n Estudiante documentos de Carpeta
SUSTENTACION _— de Titulo.
Solicitar examen de Estudiante P - tas d
GESTION DE sustentacién rosortcloh,ar aF asc| e
PROCESOS : . " Area de Prictica e sustentacion a jurado.
ACADEMICOS Designar jurado calificador Investigacion Vigilar el cumplimiento
TITULACION g de sus procedimientos.

Levantar observaciones al
trabajo de investigacion

Estudiante

Desarrollar el examen de
sustentacién

Estudiante

Informe del cumplimiento de
examen de sustentacion

Secretaria Académica

TRAMITE E
INSCRIPCION DE
TiTULO

Presentar solicitud de tramite e
inscripcion de titulo

Estudiante

Informar a Direccidén sobre las
capetas aptas para tramite e
inscripcion

Secretaria Académica

Elevar a Direccion Regional de
Educacion carpeteas Aptas

Direccion General

Programar Ceremonia de
Entrega de titulos

Secretaria Académica

Realizar el seguimiento
de los titulos de
estudiantes.
Conformar la comision
para ceremonia de
entrega de titulos.

La titulacién es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis o trabajo de suficiencia profesional.
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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M. 02.7.1 Flujograma de Proceso de Sustentacion

INICIO

ESTUDIANTE:
REalizar examen
de suficiencia
academica

—

UNIDAD
ACADEMICA:
Elaborar informe
de resultados de
suficiencia
academica

!

e —
DIRECCION
GENERAL:
Emitir resolucion
de aprobacion
para
sustentacion

—_—

v

Resolucion
para

sustentar

Informe de
suficiencia

academica

e —
ESTUDIANTE
Pago por
concepto de
sustentacion

Y

 —

ESTUDIANTE

Requisitos de
carpeta de

titulacion

Trabajo de

subsanado

investigacion |.g— —
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ESTUDIANTE:
Solicitar
examen de

sustentacion

Y

AREA DE
PRACTICAS E
INVESTIGACION:
Designar jurado

Y

ESTUDIANTE:
Levantar
observaciones
de trabajo de

investigacion
- —

Y

ESTUDIANTE:
Desarrollar
examen de

sustentacion

Solicitud de
sustentacion

Informe de
designacion

de jurado

Informe de
sustentacion

SECRETARIA
ACADEMICA:
Informe de
cumplimiento de
sustentacion




MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M. 02.7.2 Flujograma de Tramite e Inscripcion de Titulo

Y

ESTUDIANTE:
Presentar solicitud
de tramite e
nscripcion de titulo

v

SECRETARIA
ACADEMICA:
Revisar carpetas
para tramite
SECRETARIA
¢Hay ACADEMICA:
carpetas Infarmar a

aplas para
tramite?

Direccion sobre
carpetas habiles
para tramite

:

DIRECCION
GENERAL:
Elevar a
Direccion
Regional
carpetas aplas

v

SECRETARIA
ACADEMICA:
Programar
ceremaonia de
entrega de
titulos

"y

FINAL
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.7.3 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

TiITULACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Direccion General

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente
servicio en tramite y el otorgamiento del Titulo Profesional
a nombre de la Nacidn, precisando

las acciones necesarias para el servicio.

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccion de los egresados del proceso de
titulacidn
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Informe del cumplimiento de examen de sustentacion
Entrega de titulos

Persona que recibe el producto

Egresado solicitante

Procesos que comprende

Proceso de sustentacién
Tramite e inscripcion de titulo

Elementos de entrada

Aprobar la prueba de suficiencia académica
Presentar solicitud de tramite e inscripcidn de titulo

Proveedores

Direccion General

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Direccién General

Secretaria Académica
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica Word,
Excel
Repositorios y archivos digitales

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras
Papel y Material de escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.8. Certificacion:
La certificacion es el proceso mediante el cual el interesado es informado sobre su situacién académica al término

de su periodo de estudios.

NIVELO NIVEL 1 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Presentar documento solicitando .
o . Estudiante .
certificados de estudios - Determinar costos de
GESTION DE PROCESOS CERTIFICACION Realizar pagos por concepto de Secretaria Certificados.
ACADEMICOS Certificado de estudios Académica - Revisar Lineamientos
Secretaria del MINEDU

Emitir certificados de estudios

Académica
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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M. 02.8.1 Flujograma de Certificacion

<>

Y

ESTUDIANTE:
Solicitud de
certificacion de
estudios

Solicitud de
certificacion
de estudios

Y

ESTUDIANTE:
Realizar pago
por concepto de
certificados de
estudios

Recibos de pagos
por oncepto de
certificado de
estudios

i

SECRETARIA
ACADEMICA:

Emitir certificados

de estudios

i
)
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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.8.2 Fichas Técnicas

Nombre del Proceso

CERTIFICACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Atender solicitudes y brindar soporte académico cumpliendo los
requisitos y plazos establecidos, de forma transparente. Establecer
criterios para un adecuado y eficiente servicio en la emisidn de
certificados, constancias de estudios y constancia

de egresado.

) Nivel de satisfaccidon de los usuarios que solicitan
Indicador de .
" documentacion
Desempeiio . -
Nivel de cumplimiento de plazos
Producto Certificados de estudios

Persona que recibe el
producto

Usuario que solicita la documentacion

Procesos
que
comprende

Certificacion de estudios

Elementos de
entrada

Presentar documento solicitando certificados de estudios

Proveedores

Secretaria Académica

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de solicitudes por
Certificacion

Control del cumplimiento de los requisitos

Verificacion y cumplimiento de requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica Word, Excel
Repositorios y archivos digitales
Pagina web

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet
Impresoras
Papel y Material de escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.9. Subsanacion:
La subsanacion es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado nuevamente en un curso o modulo; o
es avaluado por primera vez cuando este no formo parte del plan de estudios original. Se efectua mediante el
desarrollo de un curso de subsanacién.

NIVELO NIVEL 1 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS

P lici h

resentar' ’so icitud por derecho de Estudiante
subsanacién
Realizar pago por concepto d .

p' ’g P prode Estudiante
Subsanacion
Procesar solicitud por derecho de Secretaria
subsanacion Académica
GESTION DE PROCESOS Informar al estudiante la programacion de Secretaria - Establecer lineamientos para el
ACADEMICOS examen de subsanacion Académica proceso de subsanacion
SUBSANACION Rendir Examen de subsanacion segun lo . ) De5|gn.ar el docent(.e .
o X Estudiante - Cumplir los procedimientos
indicado en memorandum .
— establecidos.
Ingresar calificacion de examen de
- Docente

subsanacion
Verificar el cumplimiento de ingreso de Secretaria
nota se subsanacién Académica
Generar Acta consolidada de proceso de Secretaria
subsanacion. Académica
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M. 02.9.1 Flujograma de Subsanacion

' INICIO j

Y
ESTUDIANTE:

Presentar Solicitud de
solicitud por :
derecho de subsanacion
subsanacion

Y
ESTUDIANTE: Recibo de
Realizar pago paga por
por concepto de derecho

subsanacion

v

SECRETARIA
ACADEMICA.:
F’_ro_cesar - )
solicitud por
derecho de
subsanacion
SECRETARIA ( )
scoanes | conowae: | | oocere
. — | Rendir examen . e
estudmme_ la de subsanacion J A calificacion de
programacion examen
del examen . J
[ SECRETARIA ] Acta de proceso
ACADEMICA: de subsanacion
Y - '
Verificar el
Memorandum con NO ingreso de nota
programacion de de subsanacion
examen
SECRETARIA
7 Nota de ACADEMICA:
Generar acta

subsanacion

ingresada? consolidad de

procesos de
subsanacion
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.9.2 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

SUBSANACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que
soliciten la subsanacioén.

Indicador de Desempefio

Nivel de satisfaccion de los usuarios que solicitan
subsanacidn
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Acta consolidada de proceso de subsanacion

Persona que recibe el producto

Usuario solicitante

Procesos que comprende

Subsanacién

Elementos de entrada

Presentar solicitud por derecho de subsanacion

Proveedores

Secretaria Académica

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién del
usuario que solicita subsanacion
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Direccion General
Coordinacién académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Direccién General
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica Word,
Excel, Power Point

Repositorios

Pagina web

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a
internet Proyectores

Impresoras Papel

Material de escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.10. Retiro:
Es la pérdida del vinculo académico del estudiante con el Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico
Reverendo Padre Cayetano Ardanza.

NIVELO NIVEL 1 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Revisar situacion actual de estudiantes Secretaria
Matriculados Académica
Secretaria
) Revisar solicitud de retiros .. - i i i
Gesin o pocesos
ACADEMICOS Presentacion de Solicitud de retiro Estudiante .
- - - — - - Llamar a estudiantes con
RETIRO Comunicar a estudiantes situacion de Secretaria .
, . problemas de matricula
matricula Académica . .
- - Brindar facilidades para
. . Secretaria ,
Retirar a estudiante o matricula
Académica
., S tari
Devolucién de Documentos ecrel af'a
Académica
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M. 02.10.1 Flujograma de Retiro

‘ INICIO ’

Y
SECRETARIA

ACADEMICA:
Revisar situacion
actual de

estu_dlelmtdes_ Solicitud de Documento del
matriculados retiro voluntario alumno

¢Hay
solicitudes igﬁgiﬂ}gr SECRETARIA
de retiro ACADEMICA:
: Procesar
voluntario? - .
salicitud de retiro

Retirar al alumno

matriculados en

el sistema?

SECRETARIA
ACADEMICA:
Llamar al NO
alumno

SAlumno
NO solicita plazo?

SECRETARIA
ACADEMICA:
Matricular al
alumno

' FINAL ’
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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M. 02.10.2 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

RETIRO

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de retiro de los estudiantes.

Indicador de Desempeio

Nivel de Cumplimiento de Plazos

Producto

Retirar a estudiante
Devolucién de Documentos

Persona que recibe el
producto

Estudiantes

Procesos que comprende

Retiro

Elementos de entrada

Revisar situacion actual de estudiantes Matriculados
Revisar solicitud de retiros

Proveedores

Secretaria Académica

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes

Verificacion de la especialidad y semestre de usuario que se
retira

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel

Repositorios
Pagina web

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras
Material para escritorio
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P.M.02.11. Emisién de Grados:
Es el proceso a través del cual el Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza,
otorga a sus estudiantes al concluir los 10 semestres de formacién académica y previa aprobacién del proceso de
sustentacion para obtener su respectivo Grado de Bachiller.

MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

Derivar Carpetas de Bachiller

Direccidn

Emitir Grados de Bachiller

DRE

Llenar el formato de Grado

Secretaria Académica

Registrar nimero de Grado

Secretaria Académica

Entregar al interesado el Grado de Bachiller

Secretaria Académica

Nivel 0 NIVEL 1 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Realizar pago por concepto de Carpeta de
Bachiller Estudiante
Presentar solicitud al Director del IESPP Estudiante
Verificar requisitos en carpeta de Bachiller | Secretaria Académica Determinacién{ de costos por derechos
Comunicar observaciones en Carpeta de de Grad9§ y Titulos. o
PROCESOS EMISION DE | Bachiller Secretaria Académica ;Aprobalcnon iorl;lRe.sdquuon Dlrectotraldde
. os costos establecidos por concepto de
ACADEMICOS GRADOS V° B° de Carpeta de Bachiller Secretaria Académica P P

Grados y Titulos.
Elaborar en fisico la informacidn sobre
los requisitos de Grados y Titulos.
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M.02.11.1 Flujograma de Emision de Grados

v

Comprobante
de pago por
carpeta de

Bachiller

ESTUDIANTE:
Realizar pago por
conceplo de carpeta
de Bachiller

v

ESTUDIANTE:
Presentar
solicitud al

Director de la

IESSPP

—

K

/

|

—®| Bachiller

Carpeta de

Solicitud por
carpeta de
Bachiller

SECRETARIA ]
ESTUDIANTE ACADEMICA: -
Levantar Verificar requisitos en
observaciones a carpeta de Bachiller
carpeta de
Bachiler e
SECRETARIA
CAICADI:VRTBEE Carpeta de
olocar e
Sl—»- expedito a s Bacl;\lo\gz eon
carpeta de
Bachiller

|

—

DIRECCION
SECRETARIA GENERAL:
ACADEMICA: Derivar carpeta
CDmuﬂ!CﬂJ de Bachiller a
observaciones DRE
Carpeta de Y
I ——
Bachiller con DRE:
observaciones e : Grado de
Emitir grados de |———m=| Bachiller
Bachiller
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Registrar numero
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SECRETARIA
ACADEMICA:
Entregar al

FINAL
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M.02.11.2 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

GRADO DE BACHILLER

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Direccion General

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente
servicio en tramite y el otorgamiento del Grado de Bachiller
en la especialidad a nombre de la Nacion, precisando las
acciones necesarias para el servicio.

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccion de los egresados del proceso de Grados
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Entregar al interesado el Grado de Bachiller

Persona que recibe el
producto

Egresado

Procesos que comprende

Emision de grados

Elementos de entrada

Realizar pago por concepto de Carpeta de Bachiller
Presentar solicitud al Director del IESPP/EESPP

Proveedores

Secretaria Académica

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes de Grados y Titulos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica Word,
Excel

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M.02.12. Duplicados de Grados y Titulos:
Los duplicados de titulos son otorgados por el Director General de la Escuela y con la opinién favorable del
Consejo Directivo. Para tener validez deberan registrarse en el Registro Especial de Duplicado de Titulos, a cargo
de la Direccién Regional de Educacién. El duplicado de los diplomas de los titulos anula automaticamente el
original, mas no sus efectos.

Nivel 0 NIVEL 1 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Realizar el pago por el concepto de Duplicado Estudiante
Presentar solicitud al Director de la IESPP Estudiante

Verificar requisitos para Emision de Duplicado | Secretaria Académica
Comunicar observaciones para Emision de

Duplicado Secretaria Académica
V° B° de Carpeta de Duplicado de Grado de Dete.rmir.1ia\cién de costos por
Bachiller o Titulo Profesional Secretaria Académica Duplllcaaon de Grados y
Titulos.
Autorizar el Duplicado de Grado o Titulo Aprobacién con Resolucién
Profesional con Resolucién Directoral Direccion General i
DUPLICADOS DE : . Tue . _ D|rector§I de los costos
, Publicar aviso de emisién de Duplicado en diario establecidos para el proceso
PROCESOS ACADEMICOS GTF:,_'?BLOOSSY regional Secretaria Académica | de Duplicacion.
Derivar Carpetas de Duplicado a DRE Direccién General | Elaborar en fisico la
Emitir Duplicado de Grado o titulo Profesional DRE |nfor.m.aC|on sabre Iosd
Llenar el formato de Duplicado de Grado o rDeqUI!S'tO_S, p:ijra éas?js €
Titulo Profesional Secretaria Académica Tlltjpllcauon € bradosy
Registrar nimero de Duplicado de Grado o 1tuios.
Titulo Profesional Secretaria Académica
Entregar al interesado el Duplicado de Grado o
Titulo Profesional Secretaria Académica

Solicitar a DRE informar a la SUNEDU el
Duplicado de Grado o Titulo Profesional. Direccion General
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M.02.12.1 Flujograma de Duplicados de Grados y Titulos

INICIO

v

ESTUDIANTE
Realizar pago por
concepto de
duplicado de grado o
titulo

ESTUDIANTE
Presentar solicitud
al Director de la
IESSPP

SECRETARIA
ACADEMICA.:
Verificar
requisitos para
duplicados

ESTUDIANTE:
Levantar

., Requisitos
abservaciones éReq

ok?

SECRETARIA

ACADEMICA:

Comunicar
observaciones

Comprobante
de pago por
conceplo de
duplicado

SECRETARIA
ACADEMICA:
Colacar V°B® a
carpeta para
duplicado

DIRECCCION
GENERAL:
Autorizar el

duplicado de grado
o titulo

SECRETARIA
ACADEMICA:
Publicar aviso de
en diario regional

—

v

————
DIRECCION
GENERAL:

Duplicado de
grado o titulo

DRE:

Derivar carpeta
de duplicado a la
DRE
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de grado o titulo

—

v

——
SECRETARIA
ACADEMICA:

Llenar el farmato

de duplicado de
grado o titulo

T

SECRETARIA
ACADEMICA:
Registrar
numero de
duplicado de
grado o titulo

—

Solicitud a
DRE

DIRECCION
GENERAL:
Solicitar a DRE
informar a
SUNEDU de
duplicade de

grado o titulo




MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M.02.12.2 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Direccién General

Objetivo del Proceso

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la
emisién del duplicado del Grado y Titulo Profesional,
precisando las acciones necesarias

para el servicio.

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccidon de los usuarios que solicitan
duplicado
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Entregar al interesado el Duplicado de Grado o Titulo
Profesional

Solicitar a DRE informar a la SUNEDU el Duplicado de
Grado o Titulo Profesional.

Persona que recibe el
producto

Usuario solicitante

Procesos que comprende

Duplicados de grados y titulos

Elementos de entrada

Realizar el pago por el concepto de Duplicado
Presentar solicitud al Director de la EESPP

Proveedores

Secretaria Académica

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Direccion General
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Direccién General
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica Word,
Excel, Power Point
Repositorios de archivos digitales

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a
internet

Impresoras

Papel y Material de escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M.02.13. Rectificacion de Grados y Titulos:

Es el proceso por el cual se realiza rectificacién del Grado o Titulo emitido por causal de error en dato consignado, ya sea por falta cometida por el Instituto
de Educacion Superior Pedagégico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza, o por el propio estudiante.

Nivel 0 NIVEL 1 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Presentar solicitud de rectificacidon Estudiante
Verificar datos en el sistema Secretaria Académica
Autorizar la Rectificacién de Grado o Titulo
Profesional con Resolucién Directoral Direccion General Realizar | ficacis |
Derivar Carpetas de Rectificacion a DRE Direccion General .ea lzar fa veriticacion e'n €
— % ’ sistema u en otros medios, el

Emitir Rectificacidon de Grado o titulo . , L
Profesional DRE motivo o razén que origind el

. RECTIFICACION DE error producido en el Grado o

PROCE ACADEMI P ificacid
OCESOS AC Ccos GRADOS Y TITULOS LIerl1ar el forma.to de Rectificacién de Grado , o Titulo Profesional.
o Titulo Profesional Secretaria Académica . .
- . —— Realizar el seguimiento y
Registrar numero de Rectificaciéon de e
) . , . . | control de la rectificacion

Grado o Titulo Profesional Secretaria Académica solicitada
Entregar al interesado el Grado o Titulo '
Profesional rectificado Secretaria Académica
Solicitar a DRE informar a la SUNEDU la
rectificaciéon de Grado o Titulo Profesional. Direccion General
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M.02.13.1 Flujograma de Rectificacion de Grados y Titulos

' INICIO ’

Y

.
ESTUDIANTE Solicitud
Presentar de
solicitud de rectificacion
rectificacion

Y

SECRETARIA
ACADEMICA:
Verificar los
datos en el
sistema
N——————————

Sistema
Academico

e

DIRECCION
GENERAL: Resolucion
Sl—p» Autorizar la —| directoral
rectificacion de
Grado o fitulo
—————

NO  J
* T
DIRECCION
ESTUDIANTE GENERAL: Carpetas de
Rectificar datos Derivar carpeta rectificacion
de rectificacion a
DRE

Grado o DRE:

Titulo Emitir
rectificado rectificacion de
Grado o Titulo

—_—

v

e

SECRETARIA
ACADEMICA:
- Llenar formato
de rectificacion

—

SECRETARIA
ACADEMICA:
| Registrar numero  |—p
de rectificacion de
Grado o Titulo

Solicitud a
DRE

SECRETARIA DIRECCION

ACADEMICA: GENERAL:
Enttregar al Solicitar a DRE
interesado informar a

Grado o Titulo SUNEDU de
rectificado rectificacion
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M.02.13.2 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

RECTIFICACION DE GRADOS Y TITULOS

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Direccion General

Objetivo del Proceso

Establecer un adecuado y eficiente servicio de rectificacién,
ante la eventualidad de error, para la entrega del Grado y Titulo
Profesional.

Indicador de Desempefio

Nivel de satisfaccion de los usuarios que solicitan
rectificacion
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Entregar al interesado el Grado o Titulo Profesional rectificado

Solicitar a DRE informar a la SUNEDU la rectificacién de Grado o
Titulo Profesional.

Persona que recibe el
producto

Usuario solicitante

Procesos que comprende

Rectificacidn de grados y titulos

Elementos de entrada

Presentar solicitud de rectificacion

Proveedores

Secretaria Académica

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién del usuario que

solicita rectificacion
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Direccion General
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Direccién General
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica Word,
Excel
Repositorios de archivos

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras
Papel y Material de escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M.02.14. Repositorio Académico Digital:

Es una plataforma virtual en donde se almacenan los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia
profesional y trabajo académico que dieron lugar al otorgamiento de Grados y Titulos.

Nivel 0 NIVEL 1 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Solicitar publicacién de investigacion en Conformacién de Comité
Repositorio Académico Digital Estudiante de Investigacion.

PUBLICACION DE
INVESTIGACIONES EN EL
REPOSITORIO
ACADEMICO DIGITAL

PROCESOS ACADEMICOS

Verificar cumplimiento de requisitos
para publicacién en Repositorio

Académico Digital

Unidad de Investigacién

Aprobar Publicacién en Repositorio

Académico Digital

Unidad de Investigacion

Ingresar investigacidn a Repositorio

Académico Digital

Unidad de Investigacidn

Empleo de un software anti
plagio para revisar
investigaciones.

Colocacién en la pagina
web de la direcciéon de
Repositorio Académico
Institucional.
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.M.02.14.1 Flujograma de Repositorio Académico Digital

INICIO

Y

ESTUDIANTE:
Salicitar publicacion
de investigacion en el
Repositorio
Academico Digital

UNIDAD DE
INVESTIGACION:
Verificar cumplimiento
de requisitos para
publicacion

|

¢ Requisitos

ESTUDIANTE:
Rectificar
requisitos

observados

Solicitud
de

publicacion

UNIDAD DE
INVESTIGACION:
Aprobar
publiacion de
investigacion en
el Repositoria

Y

UNIDAD DE
INVESTIGACION:

Ingresar =]

investigacion al
Repaositorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.M.02.14.2 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Unidad de Investigacion

Objetivo del Proceso

dieron lugar
al otorgamiento de grados y titulos

Indicador de Desempeio

Nivel de satisfaccion de la comunidad académica
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Ingresar investigacion a Repositorio Académico
Digital

Persona que recibe el producto

Comunidad académica

Procesos que comprende

Publicacidn de investigaciones en el repositorio
académico digital

Elementos de entrada

Solicitar publicacidn de investigacion en
Repositorio Académico Digital

Proveedores

Unidad de Investigacion

Control del cumplimiento de etapas para
Controladores . . o
archivamiento en repositorio digital
RECURSOS

Talento Humano

Docentes adscritos a la Unidad de Investigacion
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica
Oficina de la Unidad de Investigacion.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica Word,
Excel
Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Impresoras
Papel y Material de escritorio
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Establecer los mecanismos para brindar un eficiente
archivamiento de la produccion académica relevante,
aportes al conocimiento, trabajos de investigacion,
tesis, trabajos de suficiencia profesional y demas que

Computadoras de escritorio con conexion a internet




MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.S. 01. GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

Son todos aquellos procesos dirigidos a planificar, organizar y evaluar la recaudacién y gasto, a fin de que el presupuesto

institucional contribuya a la consecucién de los objetivos de la entidad de la forma mas eficaz y eficiente.

Seguimiento y evaluacion de la
ejecucion del presupuesto
institucional

Unidad
Administrativa

NIVEL O NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Formulacu?n del ingreso de los Unidad
recursos directamente - .
Administrativa
recaudados
GESTION ecucié i Unidad
Ejecucion de las recaudaciones . .
DEL Administrativa
INGRESO Administracidn de la caja chica Unidad Socializacion de PEI
Administrativa oclalizacion de Ftly
GESTION DE LOS GESTION PRESUPUESTAL Y c " q bl Unidad EI:\-II-isién de la
RECURSOS ADMINISTRACION onciliar estados contables Administrativa o lacion del
ECONOMICOS FINANCIERA Unidad . del
Formulacién del gasto 2021 . . |ngre§o y delgasto .
Administrativa Reuniones de trabajo
Ejecucion de gasto conforme a Unidad
GESTION la programacién del Plan Anual Administrativa
DEL GASTO de Trabajo
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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.S.01.1 Flujograma de Proceso de Gestion de los Ingresos

=)

!

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:
Formulacion del
ingreso RDR
UNIDAD :
Registros en el
ADMINISTRATIVA: s?stema de
EiEI:U'CiOH de |E|5 > tesoreria
recaudaciones
UNIDAD UNIDAD
ADMINISTRATIVA: .
Administracion - AD%LT?IT::&HVA ( FINAL )
de la caja chica financiera contables
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.S.01.2 Flujograma de Proceso de Gestion de los Gastos

INICIO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:
Formulacién del
gasto 2021

l

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:
Ejecucion del
gasto conforme a
la programacion
del Plan Anual de

Irabajo
UNIDAD
Informe de ADMINISTRATIVA:
evaluacian Seguimiento y
presupuestal evaluacion de la - FINAL
ejecucion
presupuestal
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.S.01.3 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

Tipo de Proceso

Soporte

Responsable del Proceso

Administracion

Objetivo del Proceso

Planificar, organizar y evaluar la recaudacion y gasto, a fin de que
el presupuesto institucional contribuya a la consecucién de los
objetivos de la entidad

Indicador de Desempefio

Nivel de ejecucion presupuestal conforme a la programacion
del Plan Anual de trabajo

Producto

Seguimiento y evaluacion de la ejecucién del presupuesto
institucional

Persona que recibe el
producto

Directivos de IESP/EESP
Administrativos
Docentes

Procesos que comprende

- Gestion del ingreso
- Gestion del gasto

Elementos de entrada

Formulacién del ingreso de los recursos directamente
recaudados
Formulacién del gasto 2021

Proveedores

Unidad Académica, Unidad Administrativa

Controladores

Control del cumplimiento de la ejecucién del presupuesto
institucional en funcién al cumplimiento de los objetivos del PEI

RECURSOS

Talento Humano

Unidad Académica
Direccion General
Administracion

Instalaciones

Unidad Administrativa

Sistemas Informaticos

Sistema de tesoreria, abastecimiento,
contabilidad
Word, Excel

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras

Papel

Material para escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.S. 02. GESTION LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Son todos aquellos procesos que tienen como principal propdsito optimizar la logistica institucional que actia en dos etapas
de flujo como lo son: el aprovisionamiento y los inventarios, constituyéndole en una herramienta para el logro de los objetivos

estratégicos.

NIVEL O

NIVEL 1

NIVEL 2

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

TAREAS

GESTION LOGISTICA Y
DE ABASTECIMIENTO

GESTION DE
APROVISIONAMIENTO

GESTION DE LAS
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Programacion de las
adquisiciones y/o
contrataciones alineada a la
programacién del Plan Anual
de Trabajo

Unidad
Administrativa

Adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios
conforme a la programacion
del Plan Anual de Trabajo

Unidad
Administrativa

Conformidad de la
adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios

Area Usuaria

GESTION DE
INVENTARIOS

GESTION DE ALMACEN Y
PATRIMONIO

Inventariado en almacén de
los bienes adquiridos

Unidad
Administrativa

Entrega de los bienes al area
usuaria o al area de
patrimonio

Unidad
Administrativa

Registro e inventariado en el
area de patrimonio de los
bienes muebles y
tecnoldgicos

Unidad
Administrativa

Socializacion del PAT
Requerimientos de las
areas usuarias
Elaboracién de las
ordenes de compray
de servicio
Elaboracién de
PECOSA
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC,OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA"”

P.S.02.1 Flujograma de Gestion de las Adquisiciones y Contrataciones

<>
|

i N

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Programacion de las
adguisiciones y/o
contrataciones alineada a la
programacian del Plan Anual
de Trabajo

'

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Adquisicion de bienes v/o
contratacion de servicias

conforme a la programacion el
Plan Anual de Trabajo

'

AREA USUARIA:
Conformidad de la adquisicion
de bienes y/o contratacion de

servicios

— FINAL
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.S.02.2 Flujograma de Gestion de Almacén y Patrimonio

<>

y

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Inventariado en almacén de los
bienes adquiridos

y

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Entrega de los bienes al area
usuaria o al area de patrimonio

y

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Registro e inventariado en el
area de patrimonio de los
bienes muebles y tecnoldgicos
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MANUAL DE PROCESOS ACADI'EMIC’OS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.S.02.3 Ficha Técnica

Nombre del Proceso

GESTION LOGISTICA Y DE ABASTECIMIENTO

Tipo de Proceso

Soporte

Responsable del Proceso

Unidad Administrativa

Objetivo del Proceso

Optimizar la logistica institucional que actia en dos etapas de
flujo como lo son: el aprovisionamiento y los inventarios,
constituyéndole en una herramienta para el logro de los objetivos
estratégicos.

Indicador de Desempefio

Nivel de adquisiciones de bienes y/o contrataciones de
servicios conforme a la programacion del Plan Anual de
Trabajo

Producto

Entrega de los bienes y/o servicios al area usuaria o al drea de
patrimonio

Persona que recibe el
producto

Directivos de IESP/EESP
Docentes
Administrativos de IESP/EESP

Procesos que comprende

- Gestion de las adquisiciones y contrataciones
- Gestion de almacén y patrimonio

Elementos de entrada

Programacion de las adquisiciones y/o contrataciones alineada
a la programacion del Plan Anual de Trabajo Inventariado de
los bienes adquiridos en almacén

Proveedores

Areas usuarias y Unidad Administrativa

Controladores

Control de las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de
servicios conforme a la programacion del Plan Anual de Trabajo

RECURSOS

Talento Humano

Direccion General
Administracién
Area usuaria

Instalaciones

Unidad Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Abastecimiento
Word, Excel

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras

Papel

Material para escritorio
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MANUAL DE PROCESOS ACADéMICpS (MPA)
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
REVERENDO PADRE CAYETANO ARDANZA “RPCA”

P.S. 03. ATENCION AL USUARIO
Es el conjunto de actividades que realizamos desde que recibimos el primer contacto de un usuario hasta que resolvemos su

consulta, que contribuyen a la gestién de la calidad institucional en el marco de la transparencia y acceso a la informacién.

NIVELO NIVEL 1 NIVEL 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES TAREAS
Inicio de la consulta por parte del Unidad
usuario Administrativa
Se proporciona la informacién requerida
en la mayor brevedad posible, o se le
redirige al area correspondiente. Unidad
Administrativa
Si necesita tramitar documentos se le
indica el procedimiento a seguir.
- - Contacto con el
Si llega una consulta por un medio no cliente
presencial, se soluciona de forma -
. . Atencion de
ACCESO A LA adecuada a través del correo Unidad ueias v reclamos
ATENCION AL . ORIENTACION AL electrénico, la pagina web, o mediante la Administrativa quel y
INFORMACION AL N Resolucidon de
USUARIO USUARIO respuesta telefonica, dentro de los
USUARIO . problemas
plazos establecidos
- - - . Entrega de
Si se recibe una consulta de interés . L
informacién
general, la persona responsable se
encargara de su publicacidn en la pagina Unidad
web o cualquier otro medio de los Administrativa
disponibles en el centro, para su mayor
difusion en el menor tiempo posible.
Una vez entregada la informacion
solicitada al usuario, se registra los datos Unidad
del usuario atendido y se aplica una Administrativa
encuesta de satisfaccion.
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P.S.03.1 Flujograma de Atencién al Usuario

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Inicio de la consulta por parte del
usuario

\i

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Se proporciona la informacion
requerida en la mayor brevedad
posible, o se le redirige al area
correspondiente.
Si necesita tramitar documentos se le
indica el procedimiento a seguir.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Si se recibe una consulta de interés
general, la persona responsable se
encargard de su publicacion en la
pagina web o cualquier otro medio de
los disponibles en el centro, para su
mayor difusion en el menor tiempo
posible

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Si llega una consulta por un medio no
presencial, se soluciona de forma
adecuada a través del correo >
electrénico, la pagina web, 0 mediante
la respuesta telefonica, dentro de los
plazos establecidos

l

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Una vez entregada la informacion
solicitada al usuario, se registra los  |—
datos del usuario atendido y se aplica
una encuesta de satisfaccion.

FINAL

Reporte mensual del

registro de consultas

y de la aplicacion de
encuesta de
satisfaccion
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P.S.03.2 Ficha Técnica

Nombre del Proceso ATENCION AL USUARIO
Tipo de Proceso Soporte
Responsable del Proceso Unidad Administrativa

Contribuir a la gestion de la calidad institucional en el marco de la

Objetivo del Proceso transparencia y acceso a la informacién

Indicador de Desempefio NUmero de usuarios satisfechos con la respuesta a su consulta
Se proporciona la informacién requerida en la mayor brevedad
Producto p P q ¥
posible
. Directivos de IESP/EESP
Persona que recibe el
Docentes

producto Administrativos de IESP/EESP

Estudiantes
Publico en general

- Acceso a la informacion al usuario

Procesos que comprende - Orientacién al usuario

Elementos de entrada Inicio de la consulta por parte del usuario
Proveedores Areas correspondientes y Area de atencién al ciudadano
Control de la atencidn al ciudadano en el marco de la Ley N2
Controladores 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
RECURSOS
Direccién General
Talento Humano Administracion

Atencidn al ciudadano

Instalaciones Atencion al ciudadano, areas correspondientes

Pagina WEB
Sistemas Informaticos Pagina de Facebook institucional
Word, Excel

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Equipos Impresoras

Papel

Material para escritorio
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V. APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

Para la aprobacién del Manual de Procesos Académicos (MPA) del Instituto de Educacion Superior
Pedagogico Publico Reverendo Padre Cayetano Ardanza, se realizé la validacién con la
participacién de la comunidad pedagégica representada por docentes, estudiantes, personal
administrativo. Para ello luego de la socializaciéon se aplicé la herramienta de evaluacion de
consistencia estructurado en dos componentes : Componeente 1 Consistencia en la elaboracién
del MPA y Componente 2 : Consistencia en el contenido del MPA, con criterios e indicadores de
calificacion en la escala: (1) Cumple parcialmente, (2) Cumple mayoritariamente y (3) Cumple
6ptimamente; los resultados se muestran a continuacioén.

Herramienta: Grado de cumplimiento
Validacion del componente 1: Consistencia en la elaboracion (2) (2) (3)
del MPA Parcial | Mayoritario | Optimo | Totales
éLa elaboracion del el MPA se desarrollé de acuerdo a la 3 3 14 20
planificacion realizada y con metodologias adecuadas?
¢ En elaboraciéon del MPA participaron los actores 3 ) 15 20

representativos de la comunidad educativa ?

¢ El Diseiio del MPA, cumple la estructura establecida en RVM
N° 082-2019-MINEDU, Norma Técnica para la Elaboracion de los 1 1 18 20
Instrumentos de Gestion de los IESPP/EESPP?

¢ La comisidn central y la comisidn colegiada revisaron el PEI,

PAT, PCI, RI, LAGI para elaborar el MPA? ! 2 17 20
¢El MPA o permite cumplir las disposiciones normativas que 1 3 16 20
regulan las funciones y/o actuacion de la instituciéon?
Total respuestas 9 11 80 100
Calificacion porcentual 9% 11% 80% 100%
Herramienta: Grado de cumplimiento
Validacién del componente 2 Consistencia en el contenido (1) (2) (3) Total
del MPA Parcial | Mayoritario | Optimo
¢éSe ha identificado el marco normativo que regula los procesos? 1 ) 16 19
éLos procesos permiten cumplir el marco normativo?
¢Estan claramente definidos las unidades o areas responsables 0 3 17 20
de los procesos?
¢EIMPA contempla flujogramas, fichas técnicas e indicadores? 1 3 16 20
¢El objetivo y alcance de los procesos nivel 1, nivel 2, etc. son 5 5 16 20
claros y coherentes?
éLos procesos nivel 1, nivel 2, etc. son relevantes para el logro 0 ) 18 20
de los objetivos del IESP/EESP?
¢El objetivo y alcance de los procesos nivel 1, nivel 2, etc. son 1 5 17 20
claros y coherentes?
Se identifican los proveedores, insumos, actividades, productos, 1 5 17 20
usuarios y controles?
¢Se han identificado indicadores para medir el desempefio de 1 1 18 20
los procesos?
éSe han disefiado mecanismos para el seguimiento, medicién y 5 5 16 20
mejora de procesos?
Total respuestas 9 19 151 179
Calificacion porcentual 5% 11% 84% 100%
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Grado de cumplimiento

Componentes (2) (2) (3)
Parcial | Mayoritario | Optimo | Total
Componente 1: Consistencia en la elaboraciéon del MPA 9 11 80 100
Componente 2: Consistencia en el contenido del MPA 9 19 151 179
Total respuestas 18 30 231 279
Total valoracién porcentual 6% 11% 83% 100%

La validacién realizada a la consistencia de elaboracion del MPA y al contenido del mismo
nos da como resultado la valoracion final de un 83% de consistencia considerado como
satisfactorioalto.

Valoracion final
Calificacion ; ; ;
(1) Por encima del logro 2) Satisfactorio (3) Satisfactorio
esperado alto
Rango % De 50 a 59% De 60 75 % De 76 2100 %
Resultado obtenido 83%

Aprobacion del manual de procesos

Luego de la socializacién y validacién del Manual de Procesos Académicos por las unidades
organicas del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico Reverendo Padre
Cayetano Ardanza, se procedid ala aprobacién a cargo de la Direccién General.

Publicacién y divulgacion en la web

Aprobado el Manual de Procesos Académicos por la Direccion General, se procede a la
difusion en la web y a través de distintos medios y recursos de comunicacidon e
informacion.

Actualizacién del manual de procesos

El Manual de Procesos Académicos debe ser revisado, actualizado y/o modificado ante la
dindmica de los cambios normativos y funcionales en los procesos de gestion institucional y
académicos que se originen desde el organismo rector el Ministerio de Educacién y la DRE
Loreto.
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