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PRESENTACION

El Manual de Procesos Institucionales del IESPP “José Antonio Encinas” de Tumbes,
es el instrumento de gestion institucional que identifica, organiza y desarrolla los procesos
institucionales requeridos para el funcionamiento de la IE y para el cumplimiento de la mision
institucional. Asi mismo, identifica y describe los procedimientos o actividades que se
desarrollan como parte de los procesos académicos y que derivan en servicios académicos de
tipo exclusivo, de oficio e internos que brinda la institucion, bajo un enfoque de procesos y
resultados que favorezca la entrega de un servicio educativo de calidad.

Para su elaboracion se ha tenido en cuenta los Lineamientos Academicos Generales,
establecido por el MINEDU, que orientan y regulan la gestion pedagdgica en la Escuela,
buscando garantizar una formacion que responda a las politicas educativas nacionales y
regionales, asi como a las necesidades, tendencias y desafios, actuales y futuros, del sector
educativo; las orientaciones y criterios de la Guia Metodoldgica para la elaboracion del Manual
de Procesos Institucionales (MPI) de los Institutos y Escuelas de Educacién Superior

Pedagdgica.

Por otro lado, en consideracion a la RVM N° 097-2022-MINEDU “Disposiciones que
regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las
Escuelas de Educacion Superior Pedagogica” y a la Guia metodologica para la elaboracion del
Manual de Procesos Institucionales (MPI) de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior
Pedagdgica, la estructura presentada en el Manual de Procesos Institucionales (MPI) del

Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico “José Antonio Encinas.

Direccién General



1.

Datos generales de la institucion

Periodo de
vigencia

29/05/2024 al 29/05/2030

Nombre de Ila
Institucion

Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “José Antonio
Encinas”

Tipo de gestion

Publico

Nivel

Superior Pedagdgica

Programas de
estudios

e Educacion Inicial.
e Educacion Fisica.
e Educacion en Idiomas: Especialidad Inglés (*)

Director general

Mg. Miguel Alcibiades Calle Castillo

Direccion Av. Tumbes Norte N° 1230 Zona — Urbana
Distrito Tumbes
Provincia Tumbes
Departamento Tumbes

Resolucion de
creacion

Resolucidn Suprema N°605-1963 del 28 de noviembre de 1963

Resolucion Directoral N°00059-2020-MINEDU/VMGP-

Revalidacion DIGEDD-DIFOID del 06 de agosto del 2020
Codigo modular 1275759

RUC 20324271202

Teléfono 927859169

Correo electronico | . .. . .

institucional institutopedagogicotumbes@gmail.com

Pagina Web . r . o

institucional https://iespp-joseantonioencinas-tumbes.edu.pe/

Marco normativo

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus

modificatorias.

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

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera

Publica de sus Docentes.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestidon Publica.

Resolucién Ministerial N° 441-2019-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos

Académicos Generales para las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica publicas y

privadas”.




Resolucidn de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de
la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU, que aprueba el Modelo de Servicio
Educativo para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.

Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de

Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.
Definiciones de términos

Procesos: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procesos Estratégicos: Son los procesos relacionados a la determinacion de las
politicas internas, estratégicas, objetivos y metas de la entidad, asi como asegurar su
cumplimiento. Estos procesos definen la orientacion hacia donde debe operar la entidad.
Procesos Misionales: Son los procesos de produccién de bienes y servicios de la
cadena de valor y responden a las funciones sustantivas de la entidad. También se
denominan procesos clave u operativos.

Procesos de Soporte: Son los procesos que se encargan de brindar apoyo o soporte a
los procesos misionales y estratégicos.

Mapa de Procesos: Representacion grafica de la secuencia e interaccion de los
diferentes procesos que tienen lugar en la entidad.

Proveedor: Entidad o persona que proporciona un bien o servicio, final o intermedio,
pudiendo ser interno o externo a la entidad.

Actividad: Tarea o conjunto de tareas necesarias para realizar un proceso.

Tarea: Pasos a seguir para la ejecucién de una actividad.

Producto: Bien o servicio generado por el proceso.

Ejecutor: Servidor/a o servidores/as encargado de la ejecucion de una tarea o actividad.
Cliente: Destinatario de los bienes y servicios generados por los procesos de la entidad.
Puede ser un ciudadano, persona, grupo, entidad, empresa, entre otros que accede a un
bien o servicio ofrecido por un proceso con el fin de satisfacer sus necesidades, o un
servidor/a, u 6rgano o unidad organica del IESPP “JAE” que accede a un bien o servicio

que se constituye en la entrada de otro proceso.



4. Direccionamiento estratégico
Mision

Somos una institucion lider, ética y competente en formacién inicial docente y en programas
de formacion continua; contamos con formadores calificados en procesos pedagdgicos e
investigacion sostenible, que atienden las demandas educativas globales, nacionales y locales
de manera inclusiva. Desarrolla en sus estudiantes el pensamiento innovador, critico, humanista
y reflexivo desde la préctica e investigacion promoviendo un clima institucional de armonia y

sana convivencia en la busqueda de la excelencia educativa.
Vision

Al 2030, ser una institucion formadora de docentes, referente regional, nacional e internacional,
que ofrece un servicio educativo de calidad formando docentes comprometidos
profesionalmente, competentes, con integridad ética, investigadores e innovadores, que
responden de manera critica, reflexiva a la diversidad de la regidn, el pais y a las exigencias de
la globalizacidn; que atiende las demandas del modelo de servicio de la educacién superior, asi

como el uso responsable de tecnologias sostenibles
5. Identificacidn de procesos institucionales

5.1.  Gestion por procesos

La gestiébn por procesos debe ser entendida como una herramienta orientada a
identificar y suministrar informacién para el analisis de la entidad con un enfoque en sus
procesos, con el propdésito de satisfacer las necesidades y expectativas de las personas, en el
marco de los objetivos institucionales, lo que requiere del compromiso de la Direccion y del

involucramiento de las unidades de organizacion que participan en dichos procedimientos.
5.2. Tipos de procesos
5.2.1. Estratégicos

Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las estrategias, los objetivos y
metas de la entidad, que aseguran la provision de los recursos necesarios para su cumplimiento

y que incluyen procesos destinados al seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad.



5.2.2. Operativos 0 misionales

Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes y servicios) previstos por la entidad,

por lo que tienen una relacién directa con las personas que los reciben.
5.2.3. De soporte

Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos previstos por la entidad.

Procesos de tipo estratégico

Caddigo Macroproceso (Nivel 0) Cadigo Procesos (Nivel 1)
PE1.1 Gestionar necesidades
formativas
PE1 Gestion de la direccion PE1.2 Gestionar condiciones
favorables
PE 1.3 Gestionar el cambio
PE 2.1 Planificar
PE2 Gestion de la calidad PE 2.2 Monitorear y evaluar
PE 2.3 Retroalimentar
Procesos de tipo misional
CcODIGO Macroproceso (Nivel 0) |  Cédigo | Procesos (Nivel 1)
PM1 Admision
Gestion de la formacion PM 2.1 Formacion académica
inicial PM 2.2 Préactica pre profesional
PM?2 PM 2.3 Participacion institucional
PM 2.4 Desarrollo personal
PM 25 Investigacion e innovacién
en la formacion inicial
Gestion  de  desarrollo PM 3.1 Fortalecimiento de
PM3 profesional competencias
PM 3.2 Investigacion e innovacion
en el desarrollo profesional
Gestion de la formacién PM 4.1 Gestion de programas de
PM4 continua forma(_:ién_continga _
PM 4.2 Investigacion e innovacion
en la formacién continua
PM5 Promocion del bienestar e implementacion
PM6 Seguimiento de egresados
Procesos de tipo de soporte
Cddigo Procesos (Nivel 1)
PS1 Gestidn de recursos econdmicos y financieros
PS2 Gestion logistica y abastecimiento
PS3 Gestidn de personas
PS4 Gestion de recursos tecnologicos
PS5 Atencion al usuario
PS6 Asesoria legal




5.3. Articulacién de la planificacion estratégica y los procesos institucionales

a la mejora continua.

Tipo de Obijetivos Acciones estratégicas
Macroproceso Proceso L S
proceso estratégicos priorizadas
AE 11. Disefio e
implementacion de
procesos de
fortalecimiento para
atender las necesidades
formativas de los
estudiantes de Formacion
Gestionar las Inicial Docente y de las
necesidades competencias
formativas OE1l. Generar una profesionales de  los
gestion  pertinente _docer_1t<_as formadores,
para  atender las |Qent|f|c§das en el
necesidades diagnostico.
formativas, que | AE 1.2. Disefio,
> asegure el perfil de | implementacion y
Gestion _o!e la egrgso dg los | evaluacion de jornadas de
direccion estudiantes de | analisis de competencias
Formacién Inicial | y manejo del perfil de
Docente y  las | egreso.
Gestionar competencias AE 1.3. Desarrollo de
condiciones | profesionales de los | acciones de seguimientoy
favorables docentes formadores. | evaluacién de los planes
de trabajo de los gestores
. pedagdgicos.
Estrategico AE 1.4. Formulacion de un
plan curricular
., concerniente a los cursos
Gestlon_de electivos que atienda los
Cambio requerimientos de las
necesidades académicas
de los estudiantes.
AE. 2.1 Disefio de planes
OE 2. Desarrollar un | de  contingencia ante
Planificar siste_m_a 5 de |_oosib!es dificultades que
planificacion, interfieren en la gestion
seguimiento  y institucional y/o
evaluacion a la | pedagdgica.
gestion institucional | AE. 2.2. Implementacion
. para de un sistema de
Gestionde la . . .
lidad Monitoreary | asegurar re_sultados monitoreoy evaluacion al
ca evaluar de calidad orientados | cumplimiento de los

instrumentos de gestion
institucional.

Retroalimentar

AE. 2.3. Aplicacion de
estrategias de
retroalimentacion para la
mejora continua de la
gestion institucional.




Gestion de la
formacion
inicial

OE 3. Implementar
estrategias de
seleccion de
postulantes para la

AE 3.1. Ejecucion de las
estrategias de seleccion
de postulantes para la
formacion inicial docente

Admisién formacion inicial en respuesta al
docente articuladas al | Reglamento de Admision
Reglamento de Institucional.
Admision
Institucional.
OE 4. Promover el | AE 4.1. Desarrollo de los
L aprendizaje  critico | procesos de ensefianza
Formacion - .
académica _reflexw(_), e ap,r(_endlzaje con enfoque
innovacién critico reflexivo en los
educativa articulando | estudiantes.
la practica e | AE 4.2. Fortalecimiento
investigacion en | de los convenios

Practica pre
profesional

contextos reales en
los estudiantes de
formacion inicial
docente.

interinstitucionales para
el desarrollo de la practica
pre profesional e
investigacion  de los
estudiantes.

AE 4.3. Implementacion
de lineamientos para el
desarrollo de la
investigacion y practica

pre  profesional  que
asegure la mejora
continua de  dichos
procesos.

OE 5. Fortalecer la | AE 5.1. Implementacion
participacion activay | de un  sistema de
comprometida de los | participacion permanente
L actores de la comunidad
Participacion | jnstitucionales  en | educativa Enciniana, que
Institucional | pusqueda de una | refuerce la identidad
gestién de calidad en | institucional garantizando
el servicio educativo. | la convivencia

armoniosa.
OE 6. Establecer un | AE 6.1. Implementacion
clima emocional | de un programa integral
favorable para la | de tutoria que brinde
participacion y sana | apoyoy acompafiamiento
convivencia a los estudiantes,
Desarrollo institucional que | atendiendo a sus

personal desarrolle el soporte | necesidades formativas,

socioemocional y | emocionales y sociales

académico de los
estudiantes.

para promover un clima
favorable para la
convivencia institucional.

10




Investigacion e
innovacioén en la
formacion
inicial docente

OE 7. Fortalecer las
competencias de
investigacion e
innovacion educativa
de los estudiantes,
alineada al desarrollo
de los modulos de

préactica e
investigacion y al
reglamento de
investigacion e
innovacion.

AE 7.1. Implementacion
de  metodologias de
investigacion en la
formacion académica de
practica e investigacion
de las estudiantes
alineadas al Reglamento
de investigacion e
innovacion.

AE 7.2. Creacién de

semilleros de
investigacion e
innovacion liderados por
la Unidad de

investigacion, docentes
investigadores y docentes
formadores de los
moédulos de practica e
investigacion acorde con
las lineas de investigacion
institucional.

AE 7.3. Implementacion
de talleres de
investigacion e
innovacion de la Unidad
de investigacion y
docentes  investigadores
para el desarrollo de
habilidades investigativas
con pensamiento critico y
ético.

Gestion del
desarrollo
profesional

Fortalecimiento
de competencias

OE 8. Fortalecer las
competencias

profesionales de los
docentes formadores
para un desempefio

de  calidad que
garantice la
formacion  integral

de los estudiantes.

AE 8.1. Ejecucion de un
programa de induccion y
de fortalecimiento de
capacidades para mejorar
la calidad del desempefio
del personal docente
formador.

AE 8.2. Implementacion
de un sistema de
evaluacion del
desempefio de los
docentes formadores que
asegure una educacion de
calidad en la formacion
inicial docente.

11




OE 9. Fortalecer las

AE 9.1. Mejoramiento de

Gestion de la
formacion
continua

capacidades y | las capacidades  de
cultura investigativa | investigacion e
en los docentes | innovacion, orientados a
formadores para | la elaboracién de trabajos
desarrollar de investigacion e
investigaciones innovacion  por  los
Investigacion e | innovadoras que | docentes formadores de la
innovacion en el| aporten a la | institucion.
desarrollo | formacion inicial | AE 9.2. Desarrollo de un
profesional docente. sistema de seguimiento y
evaluacion a la
produccion de trabajos de
investigacion de los
docentes formadores en el
marco de las lineas de
investigacion
institucional.
OE 10. Desarrollar | AE 10.1. Celebracion de
. programas y | convenios con
Gestionde | novectos de | universidades y  otros
programasde | ,oyalizacion  para | aliados para fortalecer las
form{mon fortalecer las competencias de los
continua

competencias de los
docentes en servicio

docentes en servicio.

Investigacién e
innovacion en la

OE 11. Desarrollar
investigaciones e
innovaciones de
calidad a partir del
desempefio del
docente en servicio.

AE 11.1. Ejecucion de
cursos de especializacién

para impulsar el
desarrollo de la
investigacion e
innovacion, que

formacion fomenten la creacion de
continua conocimiento y la
aplicacion de soluciones
innovadoras  en el
ejercicio de la practica

docente.
OE 12. Optimizar | AE 12.1. Fortalecimiento
los servicios | del servicio de tutoria y
complementarios consejeria para el
para el bienestar socio | bienestar en los aspectos:
Promocién del personal y la defensa | académico, socio
bienestar y Bienestar de los derechos de | personal, y la defensa de
empleabilidad los estudiantes para | los derechos  para
promover un clima | promover un  clima
favorable para la | favorable para la
convivencia convivencia institucional.

institucional.

12




Empleabilidad

OE 13. Diseflar un
plan de estrategias
para atencion de las
necesidades
formativas de los
egresados.

AE 13.1 Ejecucion de
plan de estrategias que
permitan fortalecer las
necesidades  formativas
de los egresados Yy
viabilizar su insercion
laboral.

Seguimiento a

OE 14. Promover
estrategias para la
organizacion de
egresados en
comunidades o redes

AE 14.1. Implementacion
de una plataforma virtual

para el registro,
organizacion y
seguimiento de

Soporte

Gestion de
procesos de
soporte

egresados | de aprendizaje y la | egresados.
titulacion de
egresados de este
IESPP en los ultimos
5 afios.
AE 15.1 Planificacion del
Gestién de presupuesto institucional
recursos OE 15. | de forma oportuna y
econémicos y Planificar el | transparente en respuesta
financieros | presupuesto a las necesidades reales
institucional de de la institucion.
forma oportuna y | AE 15.2. Aseguramiento
transparente en | de las condiciones de

Gestion logistical
y

respuesta  a las
necesidades reales de

infraestructura y
equipamiento educativo

abastecimiento| la institucion. gue responda a las
necesidades pedagdgicas
de los estudiantes.
OE 16. | AE 16.1. Implementacion
Asegurar el | del uso del huellero como
desarrollo de | medio de registro y
actividades reporte de asistencia vy
institucionales permanencia del personal
Gestionde | garantizando la | docente y administrativo
personas presencia y | de la institucion.
permanencia del
personal docente y
administrativo de la
institucion.
OE 17. Implementar | AE 17.1. Gestion de
la gestion de los | responsable de soporte
» equipos tecnoldgicos | técnico para el desarrollo
Gestionde | jnstitucionales para | de sistemas de
FECUrsos | |3 administracion de | informacion y
tecnologicos | jstemas de | comunicacion
informacion y | institucional.

comunicacion.

13




OE 18. Implementar
el sistema
informatico de
atencion al usuario
de mantenimiento
continuo informatico

AE 18.1. Ampliacion e
Implementacién de un
sistema informatico que
atienda las necesidades
institucionales

administrativas y
académicas de los

Atencion al integral orientado a
usuario Ia_ atencion _ de | servicios de los usuarios.
calidad al usuario. A T8 5 5 timizacion de
la gestion alineada a los
procesos institucionales
segun el modelo de
educacion superior y
enmarcada en el MPI.
OE 19. Gestionar el | AE 19.1 Asesoramiento
financiamiento para | legal paralaaplicacion de
la atencion  de | las normas y reglamento
Asesoria procesos legales que | institucional para la
legal requiera la | orientacion legal
institucion. vinculado a la comunidad

educativa.

14




5.4. Fichas técnicas para la caracterizacion de procesos institucionales

5.4.1. Procesos estratégicos

PE 1: Gestién de la direccién

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PE 1: Gestion de la direccion

Obijetivo

Dirigir, conducir y gestionar la institucion hacia el logro de una formacién
integral de calidad, desde una vision compartida entre los miembros del IESPP
JAE, considerando los lineamientos de la politica educativa nacional y las
necesidades de formacion del ambito regional.

Responsable

Direccién General

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU e Lineamientos Gestionar o Identificacion  de|e Grupo de
« DIFOID estratégicos necesiQades o_portunidades inter_és del
generales. formativas. riesgos y| éambito
. '(?SII\QAIE;ES . Directiyas y Gesti_onar Icécl)lgﬂlctos en la reglonal.
normativas condiciones ' e Director vy
e DRET institucionales. favorables. e Documentos  de| personal
e Diagndstico de Gestionar el g%sr'%nl aPp'rA(\)_Il?acFi%sl. directivo.
la situacion cambio M’PI ’ ’  Docentes
actual. y ' formadores.
« Informes « Articulacion los| | Estudiantes y
consolidados de g(rj(r)r(]:?r?iz irativos egresados.
;s::tljigss d; I(_)gl’stit_:os, . Dire_ccic’)n
Areas financieros y Reglong! de
' legales. Educacion
L Tumbes.
e Directivas y
resoluciones MINEDU.
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PE 1.1: Gestionar necesidades formativas

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PE 1.1: Gestionar necesidades formativas

Obijetivo

Diagnosticar las debilidades y fortalezas de la formacién docente del IESPP
JAE sobre la base de evidencias, considerando las caracteristicas del ambito
regional de influencia, nivel académico de los estudiantes y preparacion
profesional de los docentes formadores.

Responsable

Direccién General

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
» MINEDU e Ley general de [ Identificacion de e Diagnéstico de |e Jefes de
educacion necesidades. necesidades unidades
* DIFOID N . formativas para el organicas
« DRET o Dlrectlya_s y | Coherencia Servicio '
normatividad entre el Educativo e Docentes
e GORE institucional programa  de ' formadores.
TUMBES e Lineamientos Esé?dlos y el ifggﬁg:ﬁgs dg e Estudiantes
e Instituciones académicos ' I .G de
publicas y privadas | generales e Gestionar  la atencion  a las =2rupo
; - necesidades. interés.
. PCI articulacion o
PAT-PEL. e Plan de | Direccion
o PEI fortalecimiento de | Regional de
competencias. Educacion
Tumbes.
e MINEDU
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PE 1.2: Gestionar condiciones favorables

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PE 1.2: Gestionar condiciones favorables

Obijetivo

Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los
actores del IESPP JAE y la comunidad, estableciendo acuerdos para la
implementacion del PEI en un ambiente de trabajo favorable, articulando los
procesos administrativos, normativos y logisticos para facilitar la toma de
decisiones en forma &gil y oportuna.

Responsable

Direccién General

Descripcién del proceso

financieros y
legales.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU DIFOID | e Ley general de fo Disefio de fo Reporte de e Director y
educacion. instrumentos. oportunidades, personal
* DRET riesgos directivo
. e Lineamientos  |e Reportes de 9e y '
e Unidades . . conflictos de la .
. académicos avances, riesgos, | .. .. e Comunidad
organicas del | ibl institucion. diantil
IESPP JAE generales. posibles 3 estudiantil.
 Directivas v conflictos y otros. -P;e:g de rﬁti:glc;? e Docentes
normatividad s Implementacion rpies 0s g formadores.
institucional. de condiciones y con?lictos y
articulacion  de '
e PEI
procesos y | Reportes de
* PCI acciones. avances en la
neutralizacion de
conflictos.
e Planes
integradores  de
acciones entre los
procesos
administrativos,
logisticos,
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PE 1.3: Gestionar el cambio

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PE 1.3: Gestionar el cambio

Objetivo

Gestionar la implementacion del cambio en la institucion en &mbitos sociales,
politicas educativas y aspectos pedagdgicos, de manera coherente con los
enfoques transversales de la Formacion Inicial Docente.

Responsable

Direccién General

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU e Ley General de | e Analisis del | Elaboracion  de | « Comunidad
Educacion. contexto y sus | visionde cambio. estudiantil
* DRET necesidades
o Normativa para la ' o Alternativas de | e Director y
e DIFOID o . -
organizacion del | e Gestion del | solucion de personal
e Direccion Estado. cambio en | riesgo y directivo
general e Diagndstico de la fgggfssooss y | conflictos. o Docentes
o Coordinacion situacion actual. ' e Documentos formadores
de calidad o Gestién del | orientadores 'y

o PEI
o PAT

cambio en la
cultura
organizacional.

e Evaluacién vy
propuesta de
mejora.

o Sostenibilidad y

consolidacion del
cambio.

operativos.
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PE 2: Gestion de la

calidad

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PE 2: Gestion de la calidad

Objetivo

Asegurar una dindmica organizacional coherente, alineada con sus propésitos
y los més rigurosos estandares de calidad, promoviendo la eficiencia y
excelencia en los resultados institucionales.

Responsable

Area de Calidad

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU e Normativa  de |ePlanificar * ﬁ)gtlcg:)?;(i)\?os d; e Comunidad
e DRET S|ste_mgs . eMonitorear vy | acciones estuc_j@nnl, .
administrativos. evaluar estratéqicas  con administrativos
e DIFOID gubernamental ©g y docentes.
eRetroalimentar los ms_trumentos
e Entes rectores de le Modelo de de gestion. e DRET
los sistemas | servicio e Documentos . DIFOID
administrativos educativo. normativos,
. DIEOID « PE] orientadores y |® Aliados
operativos. estrategicos
e Instituciones e Instrumentos de T
S . - e Instituciones
publicas y privadas gestion (PEI, plblicas y los
PAT, RI, PCl y

MPI) alineados.

e Plan de
monitoreo y
acompariamiento
de las actividades

planificadas.

o Instrumentos de
evaluacion

o Informes de
monitoreo y
evaluacion.

o Sistema de
monitoreo

e Herramientas e
instrumentos de
monitoreo y
evaluacion

e Informes
autoevaluacién
institucional

o Planes de mejora

de

institucional

grupos interés.

e Direccion
Regional
Educacion
Tumbes.

» MINEDU

de
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PE 2.1: Planificar

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del PE 2.1: Planificar
proceso
Objetivo Disefiar procesos formativos, desarrollo profesional y de formacion continua

basados en evidencias, anticipando condiciones y contingencias para garantizar
la efectividad y relevancia continua.

Responsable Area de Calidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU e Herramientas e | ¢ Disefio e Instrumentos de |o Comunidad
« DIFOID instrumentos de | Metodoldgico. | gestion (PEIL, | estudiantil.
o DRET monitoreo y | * Disefio de| PAT, RI, PCl y | Administrativos
« Gobierno evaluacion planes €| MPI)alineados. | y docentes.
Regional « PEI INStrumentos. |, pjan de e DRET
Tumbes « PAT " Difusion de 105 monitoreo y |+ DIFOID
» Todas las e PCI o%ggﬁ?baﬁamien acompafiamiento  Aliados
Unidades y | Normativa de| o en la| de las actividades | estratégicos.
Areas sistemas implementacion |  planificadas. e Instituciones
Académicas administrativos de 0S| ¢ Informes de | publicas.
gubernamentales g};m:gggg;s monitoreo y [+ Grupos interés
evaluacion. Direccion
Regional de
Educacion
Tumbes.
e MINEDU
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PE 2.2: Monitorear y evaluar

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del procesol PE 2.2: Monitorear y evaluar

Objetivo Recoger informacion mediante el seguimiento y medicion de procesos y
resultados de las acciones formativas, de desarrollo profesional y de formacién
continua, implementando estrategias e instrumentos de medicion, de evaluacién
y de autoevaluacién de desarrollo institucional.

Responsable Avrea de Calidad
Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU o Herramientas e | e Disefio de |e Documentos de | Unidades
instrumentos indicadores  de | instrumentos  de | organicas
e DRET . y .
de monitoreoy | resultado y | gestion Comunidad
e Direccion evaluacion. proceso. actualizados. estudiantil.
%enr}((aj:jl e y o PEI e Disefio de |e Estrategias de |o Administrativos
Oviniss eAT s | i |,
R o PCI evaluacion g PPD validadas * Direccion
JAE. ' y ' Regional de
o Implementacion e Estrategias de | Educacion
de los | evaluacion del | Tumbes.
instrumentos de | logro _ de « MINEDU
monitoreo. competencias  del
« Evaluar los perfil de egreso.
resultados. e Reportes de
e Generar reportes monitoreo.
anuales. e Reportes de
evaluacion.
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PE 2.3: Retroalimentar

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PE 2.3: Retroalimentar

Obijetivo

Desarrollar mecanismos que permiten identificar buenas précticas,
necesidades y propuestas de mejora en el IESPP JAE, involucrando
acciones formativas de estudiantes, docentes formadores y docentes en

ejercicio.

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del proceso

actualizados.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
« MINEDU « Herramientas e | e Identificar « Buenas o Estudiantes
« DRET mstrt_Jtmento de | resultados pr?jctlc,as_ « Administrativ
i monftoreo —y - Incorporar pedagogicas. os y docentes.
» Direccion evaluacion : I Inf d
general  y , mejoras en los |« Informes  de | poet
. o Estandares instrumentos autoevaluacion
Unidades de calidad d tiG institucional DIFOID
Organicas e calida e gestion instituciona _
del IESPP  |«PEI « Planes de |sAliados
JAE \PAT mejora_ estratégicos y
institucional. grupos de
o MPI interés.
e Instrumentos de
«PCI gestion
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5.4.2. Procesos misionales

PM 1: Admisién

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 1: Admision

Obijetivo

Seleccionar postulantes con las aptitudes necesarias para desarrollar de manera
Optima las competencias del perfil de egreso y prever un desempefio docente

de calidad.

Responsable

Unidad Académicay Direccion General

Descripcién del proceso

¢ Resultados de
la
Preparatoria

*PCI

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU eLey 30512 o Planificar el | e Cronograma Yy |eEgresados de
CORET ey Ganen | PO G| plnifcain ol EGR
Direccié de educacion Proces e Profesionales
* Mireccion o Ejecutar la admision universitarios
general * Lineamientos acjimisién e Informe del
. de Admisién eEgresados de
* Secretaria e Monitorear el proceso de IESP/ISE
general e Documento [0CESO de admisiéon FID y
e Eormacion normativo 2 dmision PPD e Profesionales
. que aprueba . técnicos
continua L o Plan de trabajo
la admision o Reportes de
o Area de resultados e Protocolo  del oD_ocer_1tes y
administracion  |* Reglamento roceso ge | directivos en
institucional Proceso gjercicio
admision
* Reglamento *DRET
de admision e Resultados del
proceso de
e Prospecto  de admision
admision (Ingresantes FID
e Plan de y PPD)
trabajo de la
Comision de
Admision
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PM 2: Gestién de la formacion inicial

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 2: Gestion de la formacion inicial

Objetivo

Facilitar a los estudiantes experiencias de aprendizaje a través de una
planificacion, supervisién y evaluacion de actividades académicas, con el
propésito de fortalecer las competencias necesarias para su desarrollo integral.
Este enfoque tiene como objetivo fomentar la integracion de la teoria y la
préctica, fomentando la autonomia y confianza en la gestién de su propio
aprendizaje. Ademas, se brindara el apoyo académico y socioemocional
necesario para garantizar el éxito de los estudiantes.

Responsable

Unidad Académica; Unidad de Investigacion y Unidad de Bienestar y

Empleabilidad.

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatarios
o MINEDU o Ley N° 30512  Formacion eDisefio o Egresados
e DIFOID e Modelo del Servicio académica ?r?srtrilt(ijtcl:l?ornal « Estudiantes de
Educativo. o Préctica y la (FID)
e DRET reprofesional por programas
« Gobierno « Disefio Curricular Basico| PP de  estudios|e Docentes
Regional de Nacional de cada uno de | e Participacion implementado | formadores
9 los Programas  de| institucional
Tumbes . eCuadro de
Estudios. AR
Direcci6 e Desarrollo distribucion de
* Pireccion o PCI personal horas del
general s ersonal
o PEI o Investigacion e 3 i
innovacion en ocente
e RI -
la  formacion | eInforme  del
e Disposiciones para la| inicial logro de las
evaluacion formativa de competencias
los aprendizajes en las del perfil de
Escuelas de Educacion egreso
rior P ogica. .
Superior Pedagdgica oFichas de

e Perfil de competencias
profesionales del
formador.

e Lineamientos
académicos, de la FID y

practica  preprofesional
de la IESPP JAE.

e Orientaciones para la
evaluacion  de los

aprendizajes.

e Politica, Reglamentos,
protocolos, lineas, guias

y manuales de

seguimiento y
verificacion de
la
implementaci
on del
servicio
educativo.
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investigacion
innovacion.

o PCI
e Planes de trabajo de

unidad Académica.

PM 2.1: Formacion académica

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 2.1: Formacién académica

Objetivo

Desarrollar de forma sistematica las distintas &reas del Disefio Curricular
Bésico Nacional a lo largo del afio lectivo, en el marco de un curriculo por
competencias que permiten el logro de desempefios en correspondencia a las
competencias del perfil de egreso. Asimismo, monitorear el sistema de
evaluacion del IESPP” JAE” con base a la evaluacion formativa. - Brindar un
servicio de calidad, eficaz y eficiente a través de una guia organizada y
documentada de los pasos a seguir que facilitan la consulta desde que el usuario
(estudiantes y egresados) solicitan un servicio académico hasta la culminacion

del mismo.

Responsable

Unidad Académica Area de Evaluacion y Registro Académico

Descripcién del proceso

« Disposiciones para
la evaluacion
formativa de los
aprendizajes en las
Escuelas de
Educacion
Superior
Pedagdgica.

« Reglamento

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios

e MINEDU e Ley General de |eFormacién e Cuadro de |e Egresados

« DIFOID Educacion académica distribucion  de o Estudiantes  de

. DRET eLeyN°30512  |eDesarrollo  del gggaesn fee' personal | )" FiD)

« Gobierno » Modelo del 2;2222?]261 de oPlan de  Docentes
Regional de Servicio Educativo aprendizaje. Seguimiento del formadores
Tumbes Disefio Curricular .

S ) Béasico Nacional 'SEN'C'QS ::%?rr]%eteniias (Ijaesl

e Direccion académicos. tudiant
general o Perfil de estudiante.

competencias e Informe del logro
profesionales  del de las
formador de competencias del
docentes. perfil de egreso.

de
del

o Informe
evaluacion
desarrollo
semestre
académico.

o Informe de

e implementacion
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Institucional (RI)

o Lineamientos
Académicos.

PM 2.2: Practica preprofesional

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 2.2: Préctica preprofesional

Obijetivo

Aplicar las competencias pedagdgicas, comunicativas y éticas adquiridas
durante la formacion docente en situaciones reales de ensefianza-aprendizaje,
mediante el acompafiamiento y la retroalimentacién continua a los estudiantes
del IESPP JAE, con el fin de fortalecer su formacion integral y su compromiso

profesional.

Responsable

Unidad Académica y Area de practica preprofesional e investigacion

Descripcién del proceso

investigacion
e Area Académica

de Educacion
Inicial

o Area Académica
de Educacion
Fisica

o Area Académica
de Educacion en
Idiomas

especialidad
Inglés

¢ Docentes
formadores  de
préctica e

investigacion

e Plan de Trabajo
de la
Coordinacion de
la préctica
preprofesional.

o Convenios con
los centros
asociados

¢ Planes de
monitoreo

e Informe final de
la practica
preprofesional

e Informe de los
proyectos
integradores

anuales

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
« MINEDU e Plan general de [eGestion de la | e Lineamientos de |e Estudiantes del
« DRET practica e | préactica préctica IESPP JAE
investigacion preprofesional preprofesional «1IEE de EBR
e Unidad ) . .
o e Plan de |eMonitoreo de la | e Orientaciones
Acadeémica . -
monitoreo practica e | para el desarrollo
o Coordinador de oRI investigacion de la préctica
Area de préctica preprofesional.
preprofesional e | e PCI
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PM 2.3: Participacion institucional

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 2.3: Participacion institucional

Obijetivo

Promover la participacion activa y reflexiva en el disefio y desarrollo del
Proyecto Educativo Institucional, fomentando una cultura de aprendizaje
colaborativo, evaluacién permanente y mejora continua que contribuya al
fortalecimiento de la gestion pedagodgica y al logro de una educacion de

calidad.

Responsable

Direccion general, Unidad Académica, Area de calidad y Unidad de Bienestar

y empleabilidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
« MINEDU o RI e Promover la| « Resolucion e Comunidad del
« DIFOID «PCI participacion Directoral de la| IESPP JAE
institucional conformacion del

o “naionales |*Evaluar el gradg SO
e Direccion de participacion '

general e Plan de | institucional » Resoluciones
« Unidad ggnmv()l::/fént(i:::z dlrelstorale_s,deolla

académica ggnmi?s ri?:ézslon €

. » Consejo de R

. U_nldad de ety di; ntes institucionales en

blenestar_ _ y la que participan

empleabilidad los estudiantes.

del
de

o Estatuto
consejo
estudiantes.

e Plan de trabajo
del consejo de
estudiantes

o Actas de reunion
de la
participacion en
el consejo asesor,

comité de
defensa del
estudiante y en la
comision de
procesos
disciplinarios.
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PM 2.4: Desarrollo personal

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 2.4: Desarrollo personal

Objetivo

Contribuir al desarrollo integral de los estudiantes mediante el
acompafiamiento  académico y socioemocional, promoviendo la
autorregulacion, la autonomia y la gestién eficaz de su aprendizaje para
favorecer su rendimiento y bienestar educativo

Responsable

Unidad Académica y Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
« MINEDU e Ley N° 30512 e Identificar  Programa de |e Estudiantes del
« DIFOID « Normas necesidades tutoria. IESPP JAE
. nacionales e Desarrollar ¢ Plan de ¢ Docentes
e Unidad L
L. talleres de| contencién formadores
académica o PCI - L .
orientacion emocional.
e Unidad de |eRI vocacional V]
Bienestar y . programas  de| Plan .
Empleabilidad e Plan de trabajo de mentoria implementacion
P la  Unidad de ' del de servicio
Bienestar y psicopedagdgico
Empleabilidad o Informe de Ia
e Plan de tutoria ejecucion de los
planes y
programas.
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PM 2.5: Investigacion e innovacion en la formacion inicial

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 2.5: Investigacion e innovacion en la formacion inicial

Obijetivo

Impulsar una cultura institucional de investigacion e innovacion en la
formacidn inicial docente (FID), que fortalezca la calidad de la ensefianza y la
formacidn profesional de los futuros educadores mediante la produccién de
conocimiento, la implementacion de estrategias pedagogicas avanzadas y la

actualizacion permanente de los programas académicos

Responsable

Unidad de Investigacion y Area de préactica e investigacion

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
o« MINEDU o Reglamento  de |s Implementacion o Area de |e Estudiantes del
« DIFOID Investigacion e | del Area del investigacion e | IESPP JAE
Innovacion investigacion de| innovacion
e CONCYTEC « Guia los programas del implementada
e Unidad de | metodolégica de estudio e Trabajos de
Investigacion investigacion e Difusion de investigacion con
« Area de practica | e Protocolos de investigaciones ::ailenﬁf?cr:d£0||%2
e investigacion sustentacion  de [eResguardo de la estudiantes
tesis integridad '
« Reglamento  del cientifica ozrgggrgg final gg
Registro de invethi acion
Nacional de innova?jores en
Grados y Titulos
los centros de
préctica
preprofesional.
e Repositorio
digital
institucional  de
trabajos de
investigacion.
o Registro de

grados y titulos
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PM 3: Gestion de desarrollo profesional

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 3: Gestidon de desarrollo profesional

Objetivo

Fomentar oportunidades de desarrollo profesional para los docentes
formadores, basadas en la identificacion de sus propias necesidades de
autoformacion y en la evaluacion del nivel de logro de los aprendizajes de los
estudiantes. Ademas, promover la investigacion y la innovacion educativa
entre los docentes formadores del IESPP JAE, con el objetivo de mejorar el
proceso de ensefianza-aprendizaje y cultivar una cultura investigativa en el
gjercicio docente.

Responsable

Unidad de formacion continua; Unidad de investigacion y Area de calidad.

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU e Modelo del | o Fortalecimiento | e Planes de |eDocentes
« DIFOID servici_o de _ capacitacion. formadores
educativo. competencias. = - del IESPP
« DRET o . ortaleC|m|ento_ JAE
*PEI e Investigacion e de competencias
o Unidades o innovacion en profesionales.
Académicas «Ley N30512 y
*RI glrofesidc')ariglrrouo * P_rodl,chmn
' cientifica.
e Lineamientos Estimul
académicos. e tstimuios Yy
reconocimientos
e Orientaciones de logros de
para la docentes
evaluacion de formadores.
curriculo

» Autodiagnostico
de la préctica
formativa.
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PM 3.1: Fortalecimiento de competencias

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 3.1: Fortalecimiento de competencias

Obijetivo

Promover el desarrollo profesional continuo de los docentes formadores del
IESPP “JAE” mediante procesos de autoformacidn, investigacion e innovacion
educativa, con el fin de fortalecer la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje y consolidar una cultura institucional de mejora y reflexion
pedagdgica permanente

Responsable

Unidad de formacién continua, Unidad Académica, Unidad de investigacién y

Area de calidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
 MINEDU eModelo del | e Identificacion |eEscalafon del |eDocentes
« DIFOID servicio de competencias | personal docente. formadores
educativo. y necesidades | . . del IESPP
e DRET formativas  de *Ficha de rponl_toreo JAE
*PEI y acompanamiento.
« Unidad N los docentes. . )
L. ° ., e Flan €
Académica . . « Formacion fortalecimiento de
. e Lineamientos continua de los .
e Unidad de académicos docentes las competencias
formacion ' formadores profesionales  del
continua « Orientaciones ' docente formador.
para la | e Desarrollo de
evaluacion  de | nhabilidades  |° orme de
curriculo pedagogicas resultados d_el _Plan
' de fortalecimiento
» Autodiagnostico e Evaluacion de | de las
de la préctica desempefio. competencias
formativa. profesionales  del

docente formador

ePlanes de
capacitacion de los
Programas de
Estudios.
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PM 3.2: Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 3.2: Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Objetivo

Fortalecer las competencias profesionales de los docentes mediante estrategias
formativas e investigativas que promuevan una practica educativa responsable,
efectiva y comprometida con la diversidad cultural, contribuyendo al
desarrollo de una cultura de investigacion y mejora continua en la docencia.

Responsable

Unidad de investigacion

Descripcién del proceso

investigacion
Area de calidad

de trabajo de
la Unidad de
investigacion
eLineas de
investigacion
institucional

competencias
investigacion

de
e

innovacion en el

desarrollo
profesional.

e Gestion
convenios

de

interinstitucionales.

eRepositorio digital
institucional.

eRegistro de las
producciones

cientificas e
innovadoras de los
docentes del
IESPP” JAE” de
Tumbes.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU eModelo del | e lIdentificacion de [¢Plan de desarrollo |e Docentes
« DIFOID servicio necesidades de investigaciones | formadores

educativo. formativas de los | realizadas por los | del IESPP

e DRET «PE| docentes en | docentes. JAE
e Unidad oRI :g\r:ce)f/t;g?grl]on € leLineas de

Académica ' investigacion
« Unidad de e Planificacién e Fortalecimiento de | institucional.
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PM 4: Gestién de la formacién continua

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 4: Gestion de la formacién continua

Objetivo

Implementar acciones formativas dirigidas a docentes en ejercicio, incluyendo
a aquellos que trabajan en escuelas publicas, directores y formadores de otras
instituciones educativas. Estas acciones se disefiaran con el proposito de
enriquecer y retroalimentar la formacion inicial, brindando oportunidades para
la reflexion y la investigacion. Se busca fomentar una experiencia
enriquecedora que permita a los docentes profundizar en su practica educativa,
explorar nuevas metodologias y promover el crecimiento profesional continuo.

Responsable

Unidad de formacion continua y Unidad de investigacion.

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e DIFOID e Manual del o Gestién de [ Propuestas de [eDocentes de
« MINEDU Buen i programas de los programas EBR.
Desempefio formacion de formacion
e DRET Docente continua continua -Egres_ados
' ' Técnicos Y|
o RI e Investigacion e |e Propuesta  de | universitarios
« Ley N° 30512 innova(_:ipn en programas de | MINEDU
_ formacion segunda «DRET
o Perfil de | continua. especialidad.
competencias « Plan de
profesionales del eiecucion de los
formador de ) d
docentes Progrqmas _ oe
profesionalizaci
6n docente.
e Plan anual de
trabajo de la
Unidad de
Formacion
Continua.

Diagnostico de
necesidades
educativas.
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PM 4.1: Gestion de programas de formacion continua

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso| PM4.1: Gestion de programas de formacion continua

Planificar, ejecutar, y evaluar los programas de formacion continua
institucionales y segunda especialidad. Asimismo, desarrollar acciones
Obijetivo formativas para los docentes en ejercicio segin su &mbito de accion (EBR y/o
Educacién Superior) abriendo oportunidades para la reflexion, el compromiso
profesional con calidad y la investigacion

Responsable Unidad de formacion continua y Unidad de investigacion.

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
» DIFOID eLey General de | e Gestion de |e Propuestas de [eDocentes de
CMINEDU | ARG v de s pogame | SOR
o Ley N° 30512 . . eEgresados
e DRET continua. continua Técnicos
e Modelo del L cnicos -y
o DIFOID S . e Investigacion e |e Propuesta de universitarios
Servicio Educativo . -
innovacion en MINEDU
” e programas  de
e Reglamento formacion
AR . segunda *DRET
Institucional (RI) continua. s
especialidad. «Docentes
* Manual del Buen e Plan de | externos
Desempefio ejecucion de los .
Docente (MBDD). ]
Programas de
o Perfil de profesionalizaci
competencias on docente.
profesionales  del ePlan anual de
formador de trabajode la
docentes. Unidad de
e Diagnostico de la Formacion
oferta y demanda Continua.

de cursos de
extension, talleres
y/o Programas de
Complementacién
Académica. e Propuestas  de
los programas
de  formacién
continua

o Diagndstico de
necesidades
educativas.

e Propuesta  de
programas de
segunda

especialidad.

o Estadistica de la
certificacion.

o Registro de
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grados vy titulos
en SUNEDU

PM 4.2: Investigacion e innovacion en la formacion continua

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso| PM 4.2: Investigacion e innovacion en la formacion continua

Promover la produccion investigativa e innovacion educativa de los docentes
segun su ambito de accién (EBR y/o Educacion Superior); orientada a la

Objetivo mejora del proceso de ensefianza — aprendizaje y a fomentar una cultura
investigativa y de mejora en el ejercicio profesional docente.
Responsable Unidad de formacion continua y Unidad de investigacion.
Descripcién del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
o DIFOID o Ley G_e,neral de « Definicion de |e Trabajo de eDocentes de
o MINEDU Educacion . o . S EBR.
« DRET « Lev N° 30512 investigacion investigacion e «Earesados
. Mgldelo del orientadas a la | innovacion Tgcnicos
Servicio practica publicadas en el universitariosy
Educativo pedagogica. :ﬁggﬁﬁgﬁm MINEDU
 Reglamento « Difusion de ' *DRET
Institucional (RI) investigaciones. e Docentes
e Lineamientos Formadores.
Académicos
Generales
e Manual de
Procesos

Institucionales

o Diagnostico de
las nuevas
tendencias e
innovacién en el
campo de la
educacion

o Guia
metodol6gica de
investigacion

e Protocolo de
resguardo de la

integridad
cientifica y
propiedad
intelectual

e Manual de

investigaciones
con fines de
graduacion y
titulacion
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e protocolos de

sustentacion  de
tesis en entorno
virtual.

PM 5: Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM 5: Promocion del bienestar y empleabilidad

Obijetivo

Brindar a los estudiantes un acompafiamiento personalizado y apoyo
socioemocional durante su proceso formativo, a través de diversas actividades
orientadas al bienestar, defensa de los estudiantes, orientacion profesional y
fomento del emprendimiento. Esto les ayudara en su transicion de la educacion
superior pedagogica al empleo. Implementar servicios de consejeria, asi como una
bolsa de trabajo y una bolsa de practicas pre profesionales y profesionales, junto
con actividades de emprendimiento u otros recursos que faciliten la transicion de
los estudiantes hacia el empleo. Para asegurar el cumplimiento de estos servicios,
se establecerd un comité de defensa del estudiante, encargado de velar por sus
intereses y bienestar.

Responsable

Unidad de bienestar y empleabilidad.

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
« MINEDU « Modelo de |e Identificaciéon  de e Plan de | Estudiantes
« DRET servicio educativo | necesidades. Ze?gslglge;to de « Docentes
« Unidad *RI « Desarrollo de | o Administrativos
Académica «PAT programas de |e Registro de bolsa
consejeria y | de trabajo
orientacién « Programas de
socioemocional. tutoria
* E:)iretr?tlaeg%rn la |, Psicopedagdgicas
Profesional y |» Campafas medicas
desarrollo de la « Informe de
carrera. empleabilidad
e Implementacion
de actividades
de bienestar
estudiantil.
e Evaluacion y
seguimiento de
servicios ofrecidos.

36




PM 6: Seguimiento a egresados

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PM6: Seguimiento a egresados

Objetivo

Recoger, actualizar, procesar y analizar la informacion profesional,
personal y laboral de los egresados del IESPP JAE”; asi como sus
percepciones y opiniones para la mejora de los programas de estudios de la

FID y PPD.

Responsable

Unidad de bienestar y empleabilidad y Unidad Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e DIFOID o RI e Planificar « Base de datos o Egresados del
« DRET « Plan de seguimiento  del de los egresados ESPP JAE
« Unidad de seguimiento  de egresado e Informacién
bienestar egresados e Actualizar actualizada de
empleabilidad y « Plan de informacion del los egresados.
« Unidad tutoria. egresado e Registro de la
Académica e Ejecutar y insercién laboral
evaluar plan del del egresado.
egresado.
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5.4.3. Procesos de tipo de soporte

PS1: Gestion de recursos economicos y financieros

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PS1: Gestion de recursos econdémicos y financieros

Objetivo

Ejecutar y mantener actualizado el registro y control de las transacciones
financieras realizadas por el IESPP” JAE”.

Responsable

Encargado el area de contabilidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MEF e La Coordinacion e  Gestion de | e Informacion e Dependencias
o Dependencias de Calidad y la Ingresos y gastos Contable del  IESPP”
del IESPP” JAE” | oficina de OPE | delIESPP”JAE | e Informe del | JAE”
e Gestidn reporte  de lale Proveedores
Estratégica de . la DRET ejgcuci()n de | del IESPP”
e Gestion realizan la ingresos y gastos. | JAE”
Logistica estimacion  de o Gestion
o Gestion necesidades vy Contable en
Contable gastos del coordinacion
e Gestidn de presupuesto con DRET.
Recursos anual.
Humanos e Prevision de
recursos
econémicos Yy
financieros para
el afio fiscal de
acuerdo a las
necesidades
consideradas en
el Plan Anual de
Trabajo.
e Normativa  del
Sistema Nacional
de Tesoreria
e Normativa  del
Sistema
Nacional de
Presupuesto
vigente.
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PS2: Gestion logistica y abastecimiento

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso| PS2: Gestion logistica y abastecimiento

Garantizar la disponibilidad de bienes y servicios necesarios para el adecuado
funcionamiento del IESPP” JAE”, en el cumplimiento de sus actividades y
objetivos institucionales, velando por el registro de bienes de propiedad de la

Objetivo Entidad, su adecuada distribucion y mantenimiento, asegurando la transparencia
y eficiencia en el uso de los recursos asociados a los bienes y servicios, dentro del
marco de lo establecido por el Sistema Nacional de Abastecimiento

Responsable Encargado de abastecimientos

Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios

o DIFOID e En el Plan Anual | « Administracion | e Bienes y = Dependencias

e DRET de Trabajo se de almacén suministro del IESPP

. ICL)J_nidad de planifica e . IConformidad de; “JAE”

lenestar y implementa las Ngreso a
empleabilidad . Almacén.

« Unidad necesidades de los « Pedido de

Académica recursos materiales Comprobante de
los  bienes vy Salida
servicios (PECOSA)
asegurando |a o |nf0rme Mensual
calidad, de Conciliacién,

ingreso y salida

oportunidad y de bienes

costo, de los
programas que
maneja el Servicio
de Nivelacion
Académica

(SENIA),

admision, y nuevos
programas.

e La ejecucion del
presupuesto  del
PAT se realiza
institucionalmente

con la fuente
de financiamiento
de recursos

directamente
recaudados por
DRET.
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PS3: Gestion de personas

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PS3: Gestion de personas

Objetivo

Desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos para proveer a la
institucién de servidores competentes, comprometidos y motivados, un ambiente
de trato equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccion en el trabajo y
condiciones adecuadas de seguridad en el mismo, contribuyendo al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Responsable

Unidad de administracion

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatarios

o Lineamientos vy
normas SERVIR

e Normativa de
Recursos
Humanos vigente

e Normativa interna

para la
formulacion de
documentos
normativos

o Plan  Operativo

Institucional (POI)

¢ La convocatoria
de plazas
docentes y
administrativas.

e Se informa a la
DRET y a la
comunidad
mediante
nuestro
web
institucional.

portal

» Reglamento
Interno de
Servidores Civiles

e Informe de
Analisis de
Necesidades de
Personal del
siguiente afio fiscal

o Clasificador de
cargos

e Estructura de
cargos o Cuadro de
Asignacion de
Personal.

o Perfiles de Puestos.

e Lineamientos y
normas
SERVIR.

e Normativa  de
Recursos
Humanos
vigente.

o Normativa
interna para la
formulacion de
documentos
normativos

e Plan Operativo
Institucional
(POI)

» Dependencias
del IESPP”
JAE”.

e Servidores
del IESPP”
JAE”

e Gestién de la
Mejora
Institucional

e Gestion  del

Empleos.
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PS4: Gestion de recursos tecnologicos

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PS4: Gestion de recursos tecnolégicos

Objetivo

Establecer la estrategia institucional relacionada a la gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion de manera eficiente y eficaz.

Responsable

Dinamizador responsable de computo

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU e Ley general de | e Planificacion de | e Plan Estratégico |« MINEDU
« MEE educacion Tecnolog_lgs de de Tecnolog_lgs « DIFOID
« Plan Informa}cmr_l y de Infor_mac_lon _
e PCM-SEGDI L Comunicacion y Comunicacién |e Dependencias
o Plataforma sectorial e Directivas y
Nacional de | | Politica procedimientos |e Ciudadanos  /
Interoperabilidad Nacional de para el uso| Partes
(PIDE) Modernizacion ?rc;lecguado de las | interesadas
e Instituciones de la Gestion e Directivos,
Publico y Pablica o Cartera de | Jefaturas y
privadas e Ley N° 30823 proyectos TIC's | Coordinaciones
o IESPP” JAE” Ley de e Plan y/o | Administrativos

Modernizacién
de la Gestién

del Estado

e D.L. N° 1412,
aprueba Ley de
Gobierno
Digital.

e« DS N° 123-
2018-PCM,
Reglamento del
Sistema
administrativo
de

modernizacion
de la Gestién
Publica”.

cronograma de
mantenimiento
preventivo  de
equipos
informaticos:
Proyectores,
Laptops, etc.

o Docentes
e Alumnos
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PS5: Atencidn al usuario

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PS5: Atencién al usuario

Obijetivo

Regular, ejecutar y controlar la gestion documentaria y conservar y custodiar los
documentos transferidos por las dependencias, garantizando su integridad,
confidencialidad y disponibilidad; asi como, la respuesta oportuna y efectiva a los
requerimientos directos de informacién y atencion al ciudadano.

Responsable

Secretaria Académica —Direccion General

Descripcion del proceso

Proveedores

e Administrado

del IESPP”
JAE”
e Ciudadano

Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
» Documentos e Gestion de la | e Documentacion |e Ciudadano
presentados Atencion al recibida Y €argo | | entidades
para Mesa de Ciudadano. de recepcion P
Partes publicas 0
o Ciudadanos privadas.

e Consultas de
los ciudadanos

atendidos

¢ Informacién

e Administrado
« Dependencias

e Solicitudes de publica del  IESPP”
informacion entregada JAE”

publica o Atencion del
¢ Reclamos - reclamo

Queja por .

defocto de Documento de

e Sugerencias

atencion de queja
por defecto de
tramitacion

o Atencion de
sugerencias
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PS6: Asesoria legal

Ficha técnica de proceso institucional

Nombre del proceso

PS6: Asesoria legal

Objetivo

Gestionar los asuntos de caracter juridico absolviendo y dando conformidad a las

consultas formuladas, son remitidas a Asesoria Juridica DRET

Responsable

Asesoria legal DRET

Descripcién del proceso

DRET.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
o Dependencias del | « Consultas e Opiniones e Informe o Dependencias

IESPP” JAE” legales Juridicas legal/Memorando/ | del IESP”

o adjuntado /Asesoria correo electrénico | JAE”
» Direccion documentacion Juridico. DRET que absuelve

general : ' e Direccion

correspondiente consulta legal, neral

 Asesoria Juridica y remitidas a Asesoria Legal ge

DRET Asesoria Legal DRET
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6. Mapas de procesos institucionales
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6.1. Identificacion y descripcion de procedimientos académicos

La identificacion, definicion y caracterizacion de los procedimientos que forman parte
de los procesos institucionales en el Instituto de Educacion Superior Pedagdgica Publica "José
Antonio Encinas" es fundamental para establecer una base sélida y eficiente en la gestion de la
institucion. Estos procedimientos son el conjunto de pasos y acciones que se llevan a cabo de
manera sistematica y organizada para alcanzar los objetivos y metas institucionales. En este
sentido, es necesario realizar un exhaustivo andlisis y estudio de los procesos que se desarrollan
en la escuela, identificando cada una de las actividades y tareas involucradas. A partir de esta
identificacion, se procede a definir y establecer los procedimientos especificos que se requieren

para llevar a cabo dichas actividades de manera efectiva.

6.2. ldentificacion de procedimientos académicos e institucionales

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Cédigo | Servicios Cédige  Procedimiento
Fadl | Matricula Pa01.1 | Ejecutar matricula

PAaDZ 1 | Tramitar traclado interno
[T Traslado : :

P02 2 | Tramitar traslado externo

Fal3 | Convalidacidn Pad3 1 | Tramitar convalidackén
Sorvicios | FAQd | Licencia de estudios PAD4 1 | Tramitar kcencia de estudios
exclusives | PADS | Reincorporacksn Pa05.1 | Tramitar reincorporacidn
FADE | Emisidn de grados y titulos PaDG.1 | Emitir grados y titulos
. Tramitar duplicada de grados
AT | Duplicado de grados y titulas Pa07 1 ' upi & ¥

titubos

Rectificacion del diploma de
FADE | bachiller, thulo de licenciadae v titulo Pa0E. 1 | Rectificar grados y titulos
de segunda especialidad profesional

PR | Subsanacidn PADS 1 | Tramitar de subsanacion
Fall Ratire Pal10.d | Tramitar retiro
De oficlo -
FAll Certificacidmn PA11.1 | Tramitar certificackdn
Fal2 Titulos profesionales Pa1z1 | Tramitar titulo profesional
Fal3d | Admisidn Pa13.1 | Desarrcllar admisién
Tramitar registro de grados
Fald | Registro de grados vy titulos Pal14a1 | g 8 ¥
titubos
Iternas Publicar investigaciones en
FalS | Repositorio académico digital Pa151 SRR Baci

repasitorio insttuc ional

Gestionar programas de

Fale | Programas de formackdn continua Pal6.1 .
formackin continua

6.3. Caracterizacion de los procedimientos académicos e institucionales

La importancia de caracterizar adecuadamente estos procedimientos radica en la
transparencia y la responsabilidad. Cuando los procedimientos académicos e institucionales

son claros y estan bien definidos, hay una mayor confianza hacia la institucion por parte de
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estudiantes, padres, y la comunidad educativa en general. Ademas, esto facilita la rendicion de
cuentas y permite una evaluacion mas efectiva de la institucion por parte de organismos de
supervision y regulacion. En el contexto actual, donde la educaciéon enfrenta desafios sin
precedentes debido a factores como la tecnologia emergente y la globalizacién, la
caracterizacion de los procedimientos académicos e institucionales se convierte en una
herramienta esencial. Permite a la educacion superior pedagdgica no solo responder a estos

desafios, sino también liderar el camino hacia la innovacién y la excelencia en la educacion.
7.  Diagramas de flujo por cada procedimiento académico

7.1. Servicios Exclusivos

PAL: Matricula

Es el proceso formal mediante el cual el estudiante se registra en un Programa de Estudios que
se desarrollaran en el Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico “José Antonio

Encinas”.

La matricula acredita la condicién de estudiante de la institucion e implica el compromiso de

cumplir los deberes y estar sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento Institucional

(RI)

Nombre del procedimiento PAO01.1 Ejecutar matricula

MINEDU - Ministerio de Educacion

LAG. Lineamientos Académicos Generales
PE. Programa de Estudios

Sl €8 3 B o Res SIA. Sistema de Informacion Académica
MP. Mesa de partes

SA. Secretaria Academica

D.G. Direccién General

e Matricula del Primer Ciclo.
v" Reporte de ingresantes SIA.
v Derecho de pago

e Para estudiantes del ciclo Il al VII
v" Haber aprobado como minimo el setenta y cinco
por ciento (75 %) de los créditos del ciclo
inmediato anterior y los cursos prerrequisito
v Derecho de pago

Recursos del procedimiento
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Para estudiantes del ciclo VIII al X

v Haber aprobado el cien por ciento (100%) de
créditos del octavo o noveno ciclos académicos,
para matricularse en el noveno o décimo ciclos,
respectivamente.

v Derecho de pago

Resultados del procedimiento

Matricula de estudiantes en SIA

Ficha de matricula que acredita como estudiante en
el ciclo que corresponde.

Nominas de Matricula

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran de
manera voluntaria estar matriculado en una carrera
autorizada o programa de estudios.

Actividades/ operaciones

oA~

Determinar el cronograma de matricula en el ciclo
académico por parte del D.G. y Consejo Directivo

. Publicar y difundir el cronograma de matricula por

medios fisicos y radiales

Realizar el pago por concepto de matricula en
administracion.

Presentar su boleta de pago en SA

SA verifica la informacion recibida

Registrar matricula de estudiantes en el SIA por
secretaria Académica.

. Entregar ficha de matricula al estudiante por SA.

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Director General
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Diagrama de flujo de matricula

Cronograma de . DGy Consejo Secretaria Académica
gr Estudiante y Lonse) SIA
matricula Directivo
INICIO
Publicar cronograma \L
de matricula
a estudiantes
Elaborar cronograma
de matricula
Pago de
X derecho de
7 matricula en
administracién Verificar matricula y ciclo
de estudiante
¢Si cumple con requisito? Se registra
su
Devolver a matricula
estudiante en SIA
no \l/
Entregar ficha

FIN <—

de matricula al
estudiante

Generar ficha de
matricula
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7.2. Traslado

Proceso mediante el cual el estudiante solicita traslado a otra especialidad en el mismo

Instituto, debiendo aprobar como minimo 01 ciclo.

Nombre del procedimiento

PA02.1 Tramitar traslado interno

Siglas y definiciones

PE Programa de Estudios

JUA Jefe de Unidad Académica

DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

SA. Secretaria Académica

COT. Comision de Traslado

R.D. Resolucion Directoral

DNI. Documento Nacional de Identidad
ADM. Administracion

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al director solicitando traslado a otra
especialidad.

2. Adjuntar Certificados de estudios del IESPP y/o ESSPP.
Con créditos aprobados, como minimo un Ciclo.

3. Recibo de pago por concepto de Traslado interno
4. Ficha de seguimiento-
5. Copia de DNI.

Resultados del
procedimiento

R.D. de traslado interno en el programa de estudios
solicitado

Alcance del procedimiento

e Estudiantes de las especialidades de: Educacion Inicial,
Educacion Fisica y Especialidad de idiomas- Inglés del
Instituto Superior Pedagdgico Publico “JAE” que
requieran solicitar cambio de una carrera autorizada o
programa de estudios, dentro del mismo Instituto.

Actividades/operaciones

Traslado Interno
e Pago por derecho de traslado interno en ADM.

e Presentacion de solicitud de traslado interno indicando
ciclo y especialidad o PE de origen y el PE de destino a
través de mesa de partes.

e Conformacion de la COT bajo la supervision de JUA.
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e El traslado procede previa verificacion de la existencia
de vacante en el PE de destino.

¢ Revision de los requisitos establecidos a cargo de COT.
e Emitir informe sobre los cursos convalidados.

e Evaluar y emitir informe de traslado interno a cargo de
COT.

e Registrar el traslado en SIA

e Elaborar el proyecto de RD a cargo de SA
e Firmade la RD. De traslado por DG.

e Entregar RD. Al estudiante MP

Proceso relacionado Traslado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General
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Procedimiento: Traslado Interno
Estudiante Mesa de partes Jefe de Unidad Comisién de Secretaria Director
P Académica traslado Académica General
INICIO
. Revisar documentos
cIj’retsenltac; S9|Ifltud Recepcionar Conformar por comisién de
e traslado Interno ret Al
- . comision de traslado
Adjuntar requisitos —; solicitud y revisar
expediente traslado

no Si /

Revisar <

documentos
faltantes

FIN

ver si cumple con
requisitos

/

no
Si

Devolver
expediente a
estudiante

Entregar Resolucién a
estudiante

L\ V'
v

Elaborar proyecto
de resolucion de
traslado

Firmar resolucién

Registrar
traslado
en SIA
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7.3. Traslado externo

Proceso en el que el estudiante solicita traslado a otro IESPP o EESPP al mismo Ciclo y

especialidad.

Nombre del procedimiento | PA02.2 Tramitar traslado externo

Siglas y definiciones PE Programa de Estudios

JUA Jefe de Unidad Académica

DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

SA. Secretaria Académica

COT. Comision de Traslado

R.D. Resolucion Directoral

DNI. Documento Nacional de Identidad

ADM. Administracion

DRE. Direccién Regional de Educacion

Recursos del | 1. Solicitud dirigida al DG solicitando traslado externo.

procedimiento 2. Adjuntar Certificados de estudios del IESPP y/o EESPP.
Con créditos aprobados, como minimo un Ciclo, visados
por la DRE correspondiente.

3. Recibo de pago por concepto de Traslado externo

4. Resolucion de traslado

5. Copia de DNI.

R.D. que autoriza el traslado externo en el programa de

estudios solicitado.

e Estudiantes de otra institucién que requieran solicitar

traslado externo a este IESPP.

Presentacion de solicitud de traslado externo indicando

ciclo y especialidad o PE de origen y el PE de destino a

través de mesa de partes.

e Conformacion de la COT bajo la supervision de JUA.

e Verificar si el traslado externo procede previa
verificacion de la existencia de vacante en el PE de
destino.

e Revisidn de los requisitos establecidos a cargo de COT.

e Emitir informe sobre los cursos convalidados.

Evaluar y emitir informe de traslado externo a cargo de

COT.

Registrar el traslado en SIA.

Elaborar el proyecto de RD a cargo de SA.

Firma de la RD. De traslado por DG.

Entregar RD al estudiante.

Traslado

Resultados del

procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades/operaciones o

Proceso relacionado

Elaborado por:
Jefe de Unidad Académica

Revisado por:
Secretaria Académica

Aprobado por:
Direccion General
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Procedimiento: Traslado Externo

Estudiante Mesa de partes Jefe de Unidad Comisién de Secretaria Director
P Académica traslado Académica General
INICIO
. Revisar documentos
CIPrisenltadr SO|I:ItUd Recepcionar Conformar por comisién de
e traslado externo el A
L . comisién de traslado
Adjuntar requisitos ||  solicitud y revisar >
expediente traslado
) e Elaborar proyecto
Revisar < N0 Sl no .,
documentos ver si cumple Si X de resolucién de
Faltantes con > trasladoy — —
.. S — Firmar resolucién
requisitos convalidacion
Devolver
expediente a Registrar
estudiante traslado B
FIN en SIA

s

Entregar Resolucidn a

estudiante
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7.4. Convalidacion

La convalidacion es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por
el estudiante respecto a una competencia; al validar sus calificaciones obtenidas en un PE para
aplicarse a otro de similar contenido, estimando su peso crediticio. La sola convalidacion no
conduce a un titulo o certificacion, sino que permite la incorporacion o continuacion en el proceso

formativo.

La convalidacion es la equivalencia de los estudios realizados en la misma o en otro IESP
y/o EESP para continuar los estudios profesionales. Se rige por La Ley N° 30512, se podra otorgar
cuando el area académica o curso a convalidar tenga una similitud en contenido en un minimo de

70 % de contenidos similares del area y/o curso de destino.

Nombre del procedimiento PA03.1 Tramitar convalidacion

Siglas y definiciones IESPP “JAE” Instituto de Educacion Superior

Pedagogico Publico “JAE”

PE Programa de Estudios

JUA Jefe de Unidad Académica

DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

SA. Secretaria Académica

COC. Comision de Convalidacion

R.D. Resolucion Directoral

Recursos del procedimiento 1. Solicitud  dirigida al  Director  solicitando
convalidacion, antes que comience el proceso de
matricula.

2. Adjuntar Certificados de Estudios con creditos a
convalidad aprobados.

3. Silabos de las asignaturas a convalidar.

Resultados del procedimiento | R.D. de convalidacion en el programa de estudios vy

cursos solicitado.

Alcance del procedimiento e Estudiantes de las especialidades de: Educacion

Inicial, Educacion Fisica y Especialidad de idiomas-

Ingles el Instituto Superior Pedagogico “JAE”. Y de

otros  Institutos  pedagdgicos que  realicen

convalidacion.

Actividades/operaciones 1. Realizar pago en tesoreria por concepto de

convalidacion.

Adjuntar requisitos para convalidacion de cursos

3. Presentar Solicitud en MP. Adjuntar requisitos para

convalidacion.

Recepcionar documentos por MP.

Enviar el expediente presentado a JUA.

Formar CAC por parte de JUA

N

o ok
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7. Revisar expediente por parte de CAC.

8. Realizar proceso de convalidacion CAC.

9. Emitir proyecto de RD por parte de JUA

10. Firmar la RD de aprobacion de los cursos de
convalidacion a cargo del DG.

11. Registrar la convalidacion en SIA

12. Entregar RD al estudiante.

Proceso relacionado Convalidacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General
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Procedimiento: Convalidacion

Estudiante Mesa De Partes Jefe De Unidad Comision De Secretaria Director
Académica Convalidacién Académica General
INICIO
Recepcionar
Efectuar pago por solicitud , Conformar Revisar documentos
concepto de y revisar ision d y efectuar
; comision de
convalidacién en expediente y L, convalidacion
ADM derivarlos a JUA Convalidacion
Elaborar
Presentar solicitud de rovecto de
convalidacién proy .,
resolucion

adjuntando requisitos.

FIN

Entregar Resolucién

convalidacién

\I/
v

Firmar resolucion

a estudiante Z

Registrar

convalida

cién en
SIA
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7.5. Licencia de estudios

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

IESPP y/o de la EESPP por motivos de indole personal o de salud.

Nombre del procedimiento

PAO03.4 Tramitar licencia de estudios

Siglas y definiciones

IESPP “JAE” Instituto de
Pedagdgico Publico “JAE”

PE Programa de Estudios

JUA Jefe de Unidad Académica
DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

SA. Secretaria Académica
R.D. Resolucion Directoral
CAC. Comision Académica de Convalidacion
J.B.S. Jefe de Bienestar Social.

Educacion  Superior

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General del IESPP
solicitando Licencia de Estudios, dentro del plazo
establecido.

2. Ficha de matricula del ciclo correspondiente.

Resultados del

procedimiento

e R.D. de Licencia de Estudios.

Alcance del procedimiento

e Estudiantes de las especialidades de: Educacion Inicial,
Educacion Fisica y Especialidad de idiomas- Ingles del
Instituto Superior Pedagdgico “JAE”. Y de otros
Institutos pedagodgicos que soliciten licencia de
estudios.

Actividades/operaciones

1. El estudiante por motivos personales de salud o
académicos ingresa a MP la solicitud de Licencia de
Estudios adjuntando requisitos.

2. MP deriva la solicitud a Secretaria Académica; quien

evalUa el expediente y determina si procede la Licencia

de Estudios.

SA registra la solicitud de Licencia de Estudios en el SIA.

Se emite la Resolucion respectiva.

Se envia a DG para firma

Se entrega RD. De Licencia de estudios a estudiante.

°osw

Proceso relacionado

Licencia de estudios

Elaborado por:
Jefe de Unidad Académica

Revisado por:
Secretaria Académica

Aprobado por:
Direccion General
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Procedimiento: Licencia de Estudios

Estudiante Mesa de Partes Jefe de Unidad Comision de Secretaria Director
Académica Convalidacién Académica General
INICIO
Recepcionar
Presentar solicitud y revisar
solicitud en MP. expediente y
Solicita Licencia derivarlos a SA
de estudios
/N \l/
no Evalua el di
| Cumple valua el expediente y
Devolver a i registra la Licencia \
estudiante
J Firmar resolucién
=8 Registrar
- licencia en SIA
Entregar
Resolucién a <—
estudiante
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7.6. Reincorporacion

Es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna al IESPP y/o EESPP luego

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

Nombre del procedimiento

PAO05.1 Tramitar reincorporacion

Siglas y definiciones

IESPP “JAE” Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico “JAE”-Tumbes

PE Programa de Estudios

JUA Jefe de Unidad Académica

DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

SA. Secretaria Académica

R.D. Resolucion Directoral

Recursos del procedimiento

e Solicitud dirigida al Director General del IESP
solicitando reincorporacion de Estudios, dentro del
plazo establecido.

Resultados del procedimiento

e R.D. de Reincorporacion

Alcance del procedimiento

o Estudiantes de las especialidades de: Educacién Inicial,
Educacién Fisica y Especialidad de idiomas- Inglés del
Instituto Superior Pedagogico “JAE”. Y de otros
Institutos pedagdgicos que soliciten retomar sus
estudios.

Actividades/operaciones

1. Presentar solicitud adjuntando los requisitos para
reincorporacion por MP.

2. Revisar requisitos y aprobar conformidad de
documentos para reincorporacion.

3. Elaborar proyecto de RD a cargo de SA.
4. Ingresar RD a cargo de SA.
5. Entregar resolucion a estudiante MP.
Proceso relacionado Reincorporacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccién General
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Procedimiento: Reincorporacion

. Jefe de Unidad Comision De Secretaria Director
Estudiante Mesa de Partes .. . .
Académica Convalidacion Académica General
INICIO
Bécepcmna_r Revisar expediente
. solicitud y revisar
Presentar solicitud di —
de Reincorporacion |4 expediente y -
adjuntando 1 derivarlosa SA
requisitos.
No l Si
Devolver a 1
estudiante J Elaborar proyecto de
resoluciéon . .,
Firmar resolucién
~\ [ Registro en
Entregar Re.solucion a < SIA
FIN & estudiante \
y
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7.7. Emision de grados y titulos

La estructura, procedimiento, condiciones y plazos de presentacion y sustentacion de las
modalidades para la obtencion de grado y titulo esté a cargo de la Unidad de Investigacion.

El egresado o bachiller debe sustentar ante un jurado evaluador idéneo, integrado como
minimo por tres (3) personas. Concluida la sustentacién el jurado emite el con los resultados

evaluacidn correspondiente.

Nombre del procedimiento PAO06.1 Emision de grados y titulos

Siglas y definiciones IESPP “JAE” Instituto de Educacién Superior
Pedagogico Publico “JAE”

PE Programa de Estudios

JUA Jefe de Unidad Académica

DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

SA. Secretaria Académica

R.D. Resolucion Directoral

SIA. Sistema de Informacion Académica

PBE. Programa de bachillerato en Educacion

Recursos del procedimiento e Solicitud dirigida al Director General del IESP
solicitando grado de bachiller.

Resultados del procedimiento | e Diploma o grado de Bachiller.

Alcance del procedimiento e Estudiantes de las especialidades de: Educacion
Inicial, Educacion Fisica y Especialidad de idiomas-
Inglés del Instituto Superior Pedagdgico Publico
“JAE”.

Actividades/operaciones 1. Solicitar por MP diploma de Bachiller adjuntando los
requisitos establecidos.

Verificar expediente y elevarlo a SA.

Gestionar el otorgamiento del diploma del grado a
Bachiller.

Imprimir el diploma de grado en el SIA.

Firmar el diploma de bachiller por parte de DG.
Registrar el grado por parte de SA.

Entregar el diploma de grado al estudiante y archivar
copia del documento en repositorio.

Proceso relacionado Emision de grados y titulos

wmn

No ok

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General
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Procedimiento: Grados y Titulos

. Jefe de Unidad Comision de Secretaria Director
Estudiante Mesa de Partes . L, .
Académica Convalidacion Académica General
INICIO
y .
Recepcionar
Presentar solicitud solicitud y revisar B N\
. . Evaltua el
adjuntando expediente )
- expediente vy
requisitos para i
obtener grado vy registra la
\titulo Verificar > | Licencia en SIA
Si cumple
Requisitos
— no Si

FIN

A

Entregar Resolucion a
estudiante

f
\

Registrar
convalidacién en
SIA

Firmar resolucién
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7.8. Duplicado de gradosy titulos

Nombre del procedimiento

Pa07.1 duplicado de grados y titulos

Siglas y definiciones

IESPP “JAE” |Instituto de Educacion Superior]

Pedagdgico Publico “JAE”-Tumbes

SUNEDU  Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria

JUA Jefe de Unidad Académica

DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

SA. Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General del IESP
adjuntando la fecha y numero de documentos que
acrediten la obtencion de grado, titulo o certificacion.

2. Declaracion jurada de perdida, robo y/o deterioro del
documento que solicita duplicado.

Resultados del procedimiento

o Obtener duplicado de grado y/o titulos

Alcance del procedimiento

e Estudiantes de las especialidades de: Educacion
Inicial, Educacién Fisica y Especialidad de idiomas-
Ingles del Instituto Superior Pedagdgico Publico
L‘JAE’7'

Actividades/operaciones

1. Presentar solicitud de emision de duplicado de grados
y/o titulos, anexando los requisitos solicitados en
mesa de partes.

2. Recepcionar expediente y derivarlo a SA

3. Gestionar la anulacion y posterior inscripcion del
diploma en el Registro Nacional SUNEDU por SA

4. Refrendar expediente con oficio ante SUNEDU por
DG.

5. Autorizar la anulacion y/o posterior inscripcién del
diploma por parte de la SUNEDU

6. Recepcionar el nuevo diploma a cargo de SA.

7. Proyectar RD de Duplicado de Grados Yy titulos.

8. Firmar RD por DG

9. Entregar el duplicado de grado o titulo.

Proceso relacionado

EMISION DE GRADOS Y TITULOS

Elaborado por:
Jefe de Unidad Académica

Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Direccién General
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Procedimiento: Duplicado de grados y titulos

Estudiante

Mesa de partes

SUNEDU

Secretaria Académica

Director
General

INICIO

l

Presentar solicitud

Recepcionar
solicitud y revisar

Gestionar la anulacidon y
posterior inscripcion del

Autorizar la anulacién y/o posterior
inscripcion del duplicado de diploma

diploma

Autorizar la emision de

expediente con oficio
ante SUNEDU

. expediente
de emision de | |
suplicado de grados 'y
titulos, anexando
requisitos en MP V
Devolver al no Si
. <1
interesado
Entregar
R < duplicado de

grado y/o titulo

4 Recepcionar el nuevo
diploma

Proyectar RD

Firmar RD
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7.9. Rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciando y titulo de Segunda

especialidad

Los requisitos para el caso de rectificacion de nombres y apellidos en diplomas de bachiller,
titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad.

Nombre del procedimiento

Bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda

Rectificacion del diploma de

especialidad

Siglas y definiciones

IESPP “JAE” Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico “JAE”

PE Programa de Estudios

DG Direccion General

M.P. Mesa de Partes

JUA. Jefe de Unidad Académica

SA. Secretaria Académica

SUNEDU. Superintendencia Nacional de Educacion

Superior Universitaria

Recursos del procedimiento

1.

Solicitud dirigida al Director General
Adjuntando la fecha y numero de los documentos
que acreditan la obtencién del grado o titulo
Documento que acredite el nombre o apellido
que debe ser rectificado.

Pago de derechos correspondientes

Resultados del procedimiento

RD de rectificacion de grados o titulos

Alcance del procedimiento

Estudiantes de las especialidades de: Educacion
Inicial, Educacion Fisica y Especialidad de
idiomas- Ingles del Instituto Superior
Pedagdgico “JAE”.

Actividades/operaciones

6.
7.
8.

. Presentar solicitud en mesa de partes de
. Recepcionar expediente y derivar a SA
. Gestionar la correccion de datos en el Registro

. Refrendar expediente con oficio ante SUNEDU
. Autorizar la correccion de datos en el diploma

rectificacion de error en diploma otorgado
anexando los requisitos correspondientes.

Nacional.

de acuerdo a la norma emitida.
Proyectar RD de correccidn de datos
Firma de RD por DG.

Entrega de RD a estudiante.

Proceso Relacionado

Ejecutar matricula

Elaborado por:
Jefe del &rea de calidad

Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Direccion General

65



Procedimiento: Rectificacién del Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado de Segunda Especialidad

Estudiante Mesa de partes SUNEDU Secretaria Académica Director General
INICIO
\I/ Recepcionar
solicitud y revisar
Solicitud en MP de soedient
rectificacion deerror | |] expediente
en diploma otorgada
Anexando los
it
requisitos \/
Devolver al - no Sl Gestionar correccién de Autorizar la emision de
interesado datos en el Registro expediente con oficio
Nacional ante SUNEDU
Autorizar la correccion de datos en
el diploma de acuerdo a la norma
establecida Proyectar RD de
., Fi RD
correccion de datos irmar
Entregar
FIN Resolucién de
~ o .
rectificaciéon a
estudiante
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7.10. Servicios de oficio

7.10.1. Subsanacién

Subsanacién en el programa de Formacién Inicial Docente es el proceso mediante el cual el estudiante
es evaluado nuevamente en un curso o modulo, o es evaluado por primera vez cuando este no formo

parte del plan de estudios original. Se efectla mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.

Nombre del procedimiento Pa09.1 Tramitar Subsanacion

Siglas y definiciones IESPP “JAE” Instituto de Educacion Superior]
Pedagogico Publico “JAE”-Tumbes
PE Programa de Estudios

JUA Jefe de Unidad Académica

DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

SA. Secretaria Académica

R.D. Resolucion Directoral

SIA. Sistema de Informacion Académica
DF. Docente Formador

Recursos del procedimiento e Solicitud dirigida al Director General del IESP
solicitando subsanacion de curso o0 modulo en el
plazo establecido, adjuntando boleta de pago.

Resultados del procedimiento | ¢ RD de subsanacion.

Alcance del procedimiento e Estudiantes de las especialidades de: Educacion
Inicial, Educacién Fisicay Especialidad de idiomas-
Ingles del Instituto Superior Pedagogico “JAE”.

Actividades/operaciones 1. Presentacion de solicitud de subsanacion a través de

MP.

Publicacion de aptos para el pago

3. El estudiante se matricula en el programa de
subsanacion en SA presentando boleta de pago.

4. Aprobacion del proceso de subsanacién mediante un
RD.

5. Designacion del docente por SA

Elaboracion del Registro Auxiliar por el DF.

7. Elabora las actas complementarias de subsanacion y
se registra las notas en el SIA a cargo SA.

no

o

Proceso relacionado Ejecutar subsanacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe del area de calidad Secretaria Académica Direccion General
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Procedimiento: Tramitar subsanacion

Estudiantes

Mesa de partes

Secretaria Académica

Docente Formador

Director General

INICIO

Presentar
solicitud de
subsanacion

Recepcionary
publicar
alumnos aptos

Realizar pago

FIN

Entregar notas
a estudiante

v

subsanacion

Matricular estudiante en

l

Elaborar proyecto de
resolucion

Elaborar registro

v

auxiliar y actas

Vi

l

Designar DF

Registro de

notas en SIA

A

Firmar resolucion




7.11. Retiro

Nombre del procedimiento

PA10.1 tramitar retiro

Siglas y definiciones

IESPP ”JAE” Instituto de Educacion Superior
Pedagogico Publico “JAE

PE Programa de Estudios

DG Direccion General

M

.P. Mesa de Partes

SA. Secretaria Académica
SUNEDU. Superintendencia Nacional de Educacion

Superior Universitaria

Recursos del procedimiento

. Relacion de estudiantes no matriculados o con reserva

de matricula.

. Solicitud de estudiante.

Resultados del procedimiento

RD de aprobacion de retiro

Alcance del procedimiento

Estudiantes de las especialidades de: Educacion
Inicial, Educacién Fisica y Especialidad de idiomas-
Ingles del Instituto Superior

Pedagdgico “JAE”.

Actividades/operaciones

6.
7

Presentacion de solicitud de retiro voluntario
presentado a través de MP.

. MP recepciona vy registra el documento, lo envia a

DG el expediente a SA.

Informe de situacion de retiro de los
estudiantes a DG por parte de SA.

Registro de retiro en SIA.

Elaboracion de RD de aprobacion de retiro por SA a

DG.
Firma de RD por DG.
Entrega de RD a estudiante.

Proceso relacionado

Ej

ecutar matricula

Elaborado por:
Jefe del &rea de calidad

Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Direccion General




Procedimiento: Tramitar retiro

Estudiante

Mesa De Partes

Secretaria Académica

Direccién General

SIA

INICIO

Presentar solicitud
de Retiro.

Devuelve
solicitud

FIN

EntregarRD a

estudiante

Registrar solicitud
y verificar
expediente

no

—

Si

v

Derivar expediente

aSA
Realizar informe de
situacion de retiro <
v
Elaborar RD
Firmar RD

Registro

De retiro
EnSIA




7.12. Certificacion

Nombre del procedimiento

Pall.1 Tramitar certificacion

Siglas y definiciones

IESPP”JAE” Instituto de
Pedagdgico Publico “JAE”
DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

PE. Programa de estudios

SA. Secretaria Académica
R.D. Resoluciéon Directoral
ADM. Jefe de Administracion

Educacion  Superior

Recursos del procedimiento

e Solicitud dirigida al Director General

Resultados del procedimiento

e Constancia de egresado
e Certificado de estudios

Alcance del procedimiento

e Estudiantes y/o egresados del Instituto Superior
Pedagogico “JAE”.

Actividades/operaciones

=

Pagar derecho de certificacion administracion

2. Presentacion de solicitud con requisitos: - Nombres

y Apellidos - DNI - Denominacion del PE o CA -

Periodo de ejecucion - Fecha de culminacion del

programa cursado y derecho de pago en

Administracion a través de MP.

MP registra y deriva a DG el expediente

DG revisa y deriva el expediente a SA

5. Elaboracion de la Constancia de egresado o
Certificado de estudios emitido por el instituto en
concordancia con el SIA

6. Firma de la constancia de egresado y/o Certificado
de estudios por SA'y DG.

7. Entrega de la constancia de egresado y/o certificado

de estudios al estudiante.

~ow

Proceso relacionado

Ejecutar certificacion

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por:
Unidad Academice

Aprobado por:
Direccion General




Procedimiento: T ramitar certificacion

Estudiante

Administracion

Mesa de Partes

Direccion General

Secretaria Académica

INICIO

J.,

Realizar pago de
certificaciéon

Entregar boleta de pago por
concepto de certificacion y/o
certificados

= Presentar solicitud de certificacién

Registrary derivar
solicitud a DG

Revisary derivar

Elaborar constancia /

expediente a SA

Firmar constanciay/o
certificados

certificado

Firmar constancia

y/o certificado

Entregar constancia

= y/o certificado

|

FIN




7.13. Titulos profesionales

Nombre del procedimiento

PA12.1 T ramitar titulos profesionales

Siglas y definiciones

IESPP “JAE” Instituto de Educacién Superior
Pedagogico Publico “JAE”

DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

PE. Programa de estudios

SA. Secretaria Académica

R.D. Resolucion Directoral ADM. Jefe de
Administracién JE. Jurado evaluador

JUI. Jefe de Unidad de Investigacion

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General
2. Proyecto de tesis
3. Informe de tesis

Resultados del procedimiento

e RD de conformidad del proyecto de tesis
e RD de conformidad del informe final de tesis
e Actas de sustentacion

Alcance del procedimiento

e Estudiantes y/o egresados del Instituto Superior
Pedagogico “JAE”.

Actividades/operaciones

1. Presentacion del proyecto de la tesis con aprobacién
del asesor por MP adjuntando derecho de pago.

2. MP deriva a DG el Expediente

3. DG entrega el expediente al JUI

4. Informe y proyeccion del RD elaborado por el JUI
de los proyectos para la conformidad por DG

5. RD de conformidad de los proyectos de tesis

6. Desarrollo de la tesis por el estudiante

7. Presentacion del informe final de la tesis con
aprobacion del asesor por MP

8. Informe y proyeccion del RD elaborado por el JUI
de los informes finales para la conformidad por DG

9. RD de conformidad del informe final de la tesis

10. Presentacion de la carpeta de sustentacion de la tesis
cumpliendo los requisitos por MP

11. Verificacion del cumplimiento de los requisitos e
informe de conformidad por SA a DG con copia a
JUI

12. Informe de designacidn de jurados y cronograma de
sustentacion elaborados por el JUI

13. Sustentacidn de la tesis por los estudiantes.

14. Actas de sustentacion correspondiente

Proceso relacionado

Tramitar titulos profesionales

Elaborado por:
Unidad Academica

Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Direccion General




Procedimiento: Tramitar titulos profesionales

Estudiante

Mesa de Partes

Direccién General

Unidad De Investigacion

Secretaria Académica

INICIO

J

Presentar Proyecto de

investigacion adjuntando
derechos de pago en

administracion

Proyecto de tesis
aprobado por asesor

J

Registrar y derivar
expediente a DG

Revisa y deriva expediente a Ul

informe y RD

Elaborarinforme de tesis
aprobado por asesory

presentar en MP

Dar conformidad a RD

Recepcionar y derivar expediente a SA

conformidad

Revisar y elaborar

de

Elaborar constancia /
certificado

Revisar requisitos vy
elaborara informe de

Sustentar tesis con jurado y
elaborar actas de sustentacion
por JE entregar a SA

Elaborar informe de
designacion de jurado y fecha

de sustentacion

conformidad

Entregar actas de
sustentacién a interesado

W
FIN




7.14. Procedimientos internos

Los procedimientos internos Son aquellos directamente relacionados con los procesos
institucionales.

7.14.1. Admisién

Nombre del procedimiento PA13.1 Desarrollar admision

Siglas y definiciones IESPP “JAE” Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Pablico “JAE”-Tumbes

DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

PE. Programa de estudios

SA. Secretaria Académica

R.D. Resolucidn Directoral

ADM. Jefe de Administracion

SIA. Sistema de informacion académica
CE. Comision de evaluacion

Recursos del procedimiento Certificado de estudios visados por la UGEL
Partida de Nacimiento original
Copia de DNI

03 fotos tamafio pasaporte a color

ok~ w0 P

Derecho de admision

Resultados del procedimiento | e Ingresantes al IESPP

Alcance del procedimiento e Ciudadanos que deseen estudiar un PE en el
IESPP”JAE”
Actividades/Operaciones 1. DG solicita a la DRE aprobacion de vacantes

mediante un RD

2. Formar el equipo técnico de admision por el
CONSEJO DIRECTIVO mediante una Resolucion

3. la comision técnica de admision realiza la
convocatoria del proceso de admision segun el
cronograma establecido por la misma.

4. Registra postulantes en el sistema SIA por SA
Elaborar las pruebas de admision por COTECA

Aplicacion del examen de conocimiento por
Subcomision de aplicacion de prueba.




7. Registrar resultados en el SIA por SA
8. Efectuar pago de admisidn en administracion

9. Publicar resultados preliminares para la fase de
entrevista.

10. Realizar entrevista por la subcomision de entrevista.
11. Realizar informe de resultados.
12. Registrar resultados de entrevista en el SIA.

13. Publicacion de los resultados finales en la pagina
web de la EESPP y lugares visibles de la Escuela

14. Remitir informe final a DG.

e Emite oficio del informe final a la DRE

Proceso relacionado Admision

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Direccion General




RD para aprobacion de

|

Emitir oficio con informe

final a DRE.

Registrar y publicar |9

resultados de

Aplicacion de examen

de conocimientos

Procedimiento Admisién
Direccién general DRE Consejo directivo COTECA Secretaria Sub Comisién de Aplicacién Sub Comisién de
Académica de Prueba entrevista
Inicio
SIA
cronograma de
admisién
——
- - Registrar
Solicit obacié Aprobar RD Conformar comisién Realizar convocatoria postulantes en el
nijl ar aprobacion de vacantes | técnica de admisién del proceso de | SIA con recibo de Elaborar constancia /
e vacantes de admisién (COTECA) admision paga administracion certificado

conocimientos en SIA

Registrar resultados

de entrevista en SIA

2

Publicar resultado!
finales del proceso ddg
admision

Emitir informe a DG

Realizar entrevista a

postulantes

63




7.14.2. Registro de grados y titulos

Nombre del procedimiento

PA14.1 Tramitar registro de gradosy titulos

Siglas y definiciones

IESPP “JAE” Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico “JAE”

DG. Direccion General

M.P. Mesa de Partes

PE. Programa de estudios

SA. Secretaria Académica

R.D. Resolucién Directoral

ADM. Jefe de Administracion

SIA. Sistema de informacion académica
CE. Comision de evaluacion

BD. Base de datos

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de
Secretaria Académica, informando los grados
académicos y titulos profesionales otorgados

2. Padron de grados académicos y titulos
profesionales impreso visado por el Secretario
General 0 quien haga sus veces.

3. CD-ROM rotulado con el nombre de la escuela
superior y nimero de oficio, conteniendo: -
Padrén de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en formato de hoja de calculo.

4. Diploma escaneado en anverso y reverso en
archivo PDF con resolucién de 200 x 100 dpi. El
nombre del archivo debe contener los tres (03)
digitos del cddigo de la Escuela, seguido de un
guion bajo, el numero del Documento de
Identidad guion bajo y letra inicial del grado
académico que corresponda. De corresponder,
sefialar el enlace URL donde se encuentra alojado
el trabajo de investigacion mediante el cual se opt6
el grado académico o titulo profesional, en el
repositorio académico digital.

Resultados del procedimiento

e Grado y/o Titulo profesional
SUNEDU.

registrado en

Alcance del procedimiento

e Estudiantes y/o egresados del IESPP “JAE”

Actividades/operaciones

1. SAcelabora la lista de estudiantes titulados

2. Ingresa la informacion a la BD solicitado por la
SUNEDU de cada estudiante

3. SA Elabora informe para DG

4. Remitir oficio de inscripcion ante la SUNEDU
por DG

5. SUNEDU valida la informacién

Proceso relacionado

Tramitar grados y titulos

laborado por:
Secretaria Académica

Revisado por:
Unidad Académica

Aprobado por:
Direccion General




Procedimiento Registro de grados y titulos
Secretaria Académica Direccion General SUNEDU
INICIO
W/

Elaborar lista de

estudiantes titulados

y

Solicitud con informe de
grados y titulos
otorgados

J

Elaborar informe

Remitir oficio de

inscripcion

Validar informacién

Grados académicos
registrados en BD

J

!

il

Registrar grado

FIN




7.14.3. Repositorio académico general

Nombre del procedimiento

PA15.1 Publicar investigaciones en repositorio
académico general

Siglas y definiciones

Ul. Unidad de investigacion

Recursos del procedimiento

1. Trabajos de investigacion para obtener grado de
bachiller y titulo profesional publicados en el
repositorio institucional

2. Base de datos del trabajo de investigacion

3. Autorizacién de la investigacion

Resultados del procedimiento

e Trabajos de investigacion
repositorio institucional.

publicados en el

Alcance del procedimiento

Estudiantes y/o egresados del IESPP”JAE”

Actividades/operaciones

[ J

1. Preparacion de la investigacion — Coord. Ul

2. Revision y aprobacion interna — Coord. Ul

3. Preparacion de metadatos y documentos adicionales
- Biblioteca

4. Publicacion en el repositorio — Biblioteca.

5. Comunicacién de la disponibilidad — Biblioteca

Proceso relacionado

Repositorio general

Elaborado por:
Area de Calidad

Revisado por:
Unidad Académica

Aprobado por:
Direccion General




Procedimiento Publicar investigaciones en el repositorio institucional

Unidad de Investigacién Biblioteca
INICIO
\l/ o Comunicar la
reparar i disponibilidad
Presentar la . metadatos y PUb!ICB'r el p
investigacion Revisar y aprobar documentos repositorio en
paginas

Solicitud con informe de
grados y titulos

Grados académicos
registrados en BD

otorgados

/

FIN




7.15. Programas de Formacion Continua

7.15.1. Gestionar Programas de Formacion Continua

Nombre del procedimiento

PA16.1 Gestionar programas de formacion
continua

Siglas y definiciones

JUFC. Jefatura de Unidad de Formacion Continua
MP. Mesa de partes

PFC. Programa de Formacion Continua

ADM. Administracion

SA. Secretaria Académica DF. Docentes
formadores

DG. Director General

Recursos del procedimiento

1. Plan de trabajo del programa
2. Contenido temaético del programa

Resultados del procedimiento

e Realizar programas de formacion, cursos
especializados, eventos académicos.

Alcance del procedimiento

e Profesores en actividad que tengan interés en
capacitarse y formar parte del programa de
formacion continua ofrecida por el Instituto.

Actividades/operaciones

Difundir programas ofertados
Gestionar carga académica
Gestionar proceso de admisién
Gestionar matricula.

. Desarrollar modulo y/o curso

ghrwNE

Proceso relacionado

Tramitar titulos profesionales

Elaborado por:
Area de Calidad

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Direccion General




Procedimiento

Gestionar Programas de Formacién Continua

Unidad d e Formacién Continua

INICIO

l

Difundir los
programas a realizar

Gestionar proceso de ingreso Gestionar matricula

Gestionar moédulos
de estudios

Desarrollar cursos o médulo
de estudios

\4

FIN




Procedimiento Para ingresar en la pagina web institucional

Abrir el navegador
web

y

Ingresar la URL

y

Acceder a la
pagina de inicio

https:/liespp-joseantonioencinas-tumbes.edu.pe/

Acceder a dia

()




8. Estrategias de control y evaluacion de procesos institucionales

La guia de elaboracion del Manual de Procesos Institucionales de la DIFOID. La
evaluacion se define como una valoracion rigurosa del MPI en curso o finalizado para
determinar los factores que contribuyeron o dificultaron alcanzar los indicadores de desempefio
y las metas multianuales de los procedimientos que derivan en servicios académicos, con la

finalidad de contribuir a la toma de decisiones para la mejora continua institucional.

El seguimiento que se realiza al MPI, permitira la identificacion de alertas tempranas
respecto a lo programado, que conlleven a una evaluacion de las medidas correctivas necesarias
para proponer acciones de mejora continua y elevar el desempefio institucional, de cara a los

servicios académicos que brinda la institucion.

A continuacion, se presenta el formato de informe de evaluacion del MPI:



. L Acciones Metas multianuales Metodo_qe Responsable
Tipo de Macroproc Proceso Objetl\{os estratégicas Indicadores 2023 Fugnte gje recoleccion del andlisis de|Frecuencia Uso de los
proceso eso estratégicos priorizadas (Afio | 2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030 |verificacion de informacion resultados
base) informacion
AE 1.1. Disefio e | Porcentaje de reportes
implementacién de | de implementacion, de
procesos de | procesos de
fortalecimiento  para | fortalecimiento  para
atender las necesidades | atender las necesidades
formativas de los | formativas en
estudlar_lt,es __de estudiantes y docentes. 0% 0% 30% 45% 60% 75% 85% 100% Reporte Cuestionario [Director General| Semestral |Director General
Formacion Inicial
Gestionar las Docente y de las
necesidades competencias
formativas profesionales de los
OE1. Generar una docentes formadores,
gestién pertinente identificadas en el
para atender las | diagnostico.
necesidades AE 1.2 Disefio, | Porcentaje de
formativas, que implementacion y | participantes en
., asegure el perfil de evaluacion de jornadas | jornadas de anélisis de .
Gestll;)n de egrgso c?e los de anélisisj de !:ompetencias del perfil 0% 0% 40% 60% 70% 80% 90% 100% Reporte F;Z?S'z;%ge Director General| Semestral |Director General
. ., estudiantes de competencias y manejo | de egreso.
direccion Formaci6n Inicial | del P’Lff" de egreso. : ’
Docente 'y las
Competencias AE 1.3. Desarrollo de Porcentaje del
Gestionar profesionales  de acciones de | cumplimiento de los
i‘;zg;zgrezs If?)?ma doregécemes ngmgg;r:]w de IOSSI glei?gfegi);?;;g.ggslos 0% 10% 40% 50% 60% 80% 90% 100% Reporte Cuestionario [Director General| Semestral [Director General
Estratégico planes de trabajo de los
gestores pedagdgicos.
AE 1.4. Formulacién | Porcentaje de avance en
de un plan curricular | la formulacion del plan
concerniente a los | curricular de cursos
Gestion de cursos electivos que | electivos segun Plan ) ) )
. atienda los | cronograma 0% 0% 20% 30% 40% 50% 70% 100% . Observacion | Director General stral Director General
Cambio requerimientos de las | establecido. curricular
necesidades
académicas de los
estudiantes.
AE. 2.1 Disefio de | Porcentaje de avance en
OE 2. Desarrollar | planes de contingencia | la implementacion de
un sistema de ante posibles | planes de contingencia . i i
Planificar planificacion, dificultades que | que interfieren en la 0% 0% 50% 60% 70% 80% 90% 100% I‘C';ijge Observacion Jefcgzél‘r:?ifaad Semestral Jefcgzél:n"i'cdaad
seguimiento interfieren en la gestion | gestién institucional y/o
evgmacion a |§ institucional ylo | pedagogica.
Gestion de gestion pedagogica.
la calidad institucional para | AE. 2.2. | Porcentaje de avance en
asegurar Implementacién de un | la implementaciéon de
Monitorear y resyltados_ de sistema_de monitoreoy | un ) _sistema de Fichas de
calidad orientados | evaluacion al | seguimiento y | 0% 0% 50% 60% 70% 80% 90% 100% Reporte i Director General| Semestral |Director General
evaluar a la mejora | cumplimiento de los | evaluacion de los seguimiento
continua. instrumentos de gestién | instrumentos de gestién
institucional. institucional.

86




AE. 2.3. Aplicacion de | Porcentaje de
estrategias de | estrategias de Jefe de Unidad Jefe de Unidad
. retroalimentacién para | retroalimentacion i smi 6mi
Retroalimentar la mejora continua c?e la | implementadas para la | 0% | 10% | 50% | 60% | 70% | 80% | 90% | 100% Informe snglﬁ?;sie?io COA(fre:ﬁ?]raT(]jlg?es Semestral COA(fre:ﬁ?]raT(]jlg?es
gestion institucional. mejora continua de la Académicos Académicos
gestion institucional.
OE 3. Implementar | AE 3.1. Ejecucion de | Porcentaje de
estrategias de las  estrategias de | estrategias
seleccion de | seleccion de | implementadas en el
poslnes pr o | Pl | e ko i i
formacion inicial I Académica Académica
Admision docente docente en respuestaal | a los pardmetros del 0% 0% 60% 60% 70% 80% 90% 100% Informe Cuestionario Coordinadores Anual Comision de
articuladas al Reglamento de | Reglamento de Académicos admision
Reglamento  de Admisién Admisién Institucional.
Admision Institucional.
Institucional.
AE 4.1. Desarrollo de | Porcentaje de talleres
los  procesos  de | que aplican estrategias Guiad Jefe de Unidad Jefe de Unidad
Formacién enseflanza aprendizaje | didacticas con enfoque | " N N " " N N ula ge Académica Académica
académica con enfoque critico | critico-reflexivo en el 0% | 10% | 30% | 35% | 40% | 60% | 80% | 100% Informe Obserg’lzzgm 9 | Coordina dores | ST | coordinadores
reflexivo en los aula. Académicos Académicos
estudiantes.
O oo [ AE T
rgflexivoj e Fortalecimiento de los | convenios
innovacion convenios interinstitucionales para Jefe de Unidad Jefe de Unidad
educativa interinstitucionales la practica = Pre | g0 | 00 | 30% | 35% | 40% | 60% | 80% | 100% | Informe | Cuestionario | ACCHEMIC? | gomeqy | Académica
Gestion de articulando ja | Para el desarrollo de la | profesional articulada a Coordinadores Coordinadores
Misional la réctica o | Dpréacticapre profesional | la investigacion de los Académicos Académicos
formacién ?nvestigacién en | € investigacion de los | estudiantes.
inicial Préctica pre contextos reales en 'e:éudlantes. 135 Porcentaie %
profesional los estudiantes de » - Mtay
formacion  inicial Implementacion de | cumplimiento de los
docents. lineamientos para el Ilneamle_ntos Jefe de Unidad
desarrollo de la | establecidos para el Documentos: Académica
investigacion y practica | desarrollo de 0% 0% 40% 50% 65% 75% 85% 100% > | Observacion | Coordinador de | Semestral Director
pre profesional que | investigacion y Convenios Préctica e
asegure la  mejora | practicas pre Investigacion
continua de dichos | profesionales.
procesos.
AE 5.1. | Porcentaje de
OE 5. Fortalecer la | Implementacién de un | participacion continua
participacion sistema de | de la. comunidad
activa y | participacion educativa en el sistema
comprometida de | permanente de la | implementado de Jefe de Unidad Jefe de Unidad
Participacion los actores | comunidad educativa | actividades o o o o o o 0 o Registro de Académica Académica
P PSP s PR 7 . . Semestral "
Institucional institucionales en Enciniana, que refuerce | institucionales. 0% 0% 40% 50% 65% 75% 85% 100% Reporte asistencia Coordinadores Coordinadores
busqueda de una | la identidad Académicos Académicos
gestion de calidad institucional
en el servicio | garantizando la
educativo. convivencia
armoniosa.

87




OE 6. Establecer
un clima
emocional

favorable para la
participacion y

AE 6.1.
Implementacién de un
programa integral de
tutoria  que  brinde
apoyo y
acompafiamiento a los

Porcentaje de
estudiantes que
reportan sentirse
acompafiados y

apoyados por el
programa de tutoria en

Jefe de Unidad

Jefe de Unidad

Desarrollo sana - convivencia estudiantes, atenc_hendo aSpeC.tos forma.tlvos’ 0% 0% 40% 50% 60% 70% 80% 100% Informe GUIon_de de Bienestary | Semestral | de Bienestar y
personal institucional  que a  sus necesidades | emocionales y sociales. entrevista Empleabilidad Empleabilidad
desarrolle el formativas,
soporte emocionales y sociales
socioemocional y | para promover un
académico de los clima favorable para la
estudiantes. convivencia
institucional.
AE 7.1. | Porcentaje de
Implementacion de | estudiantes que
metodologias de | presentan trabajos de
investigacion en la | investigacion e
formacién académica | innovacion que . :
de  préctica e | responden 0% | 0% | 40% | 50% | 60% | 70% | 80% | 100% BS;‘:O‘;E snalsie dleeﬁ\‘/’ees;’;;g%dn Semestral j:ﬁjg;f;;g%’n
investigacion de las | progresivamente a los
estudiantes alineadas al | médulos de practica e
Reglamento de | investigacion.
investigacion e
innovacion.
OE 7. Fortalecer | AE 7.2. Creacion de | Numero de proyectos
las competencias | Semilleros de | de investigacion e
de investigacion e investigacion e | innovacion presentados
innovacion innovacion  liderados | por los  estudiantes
educativa de los por la Unidad de | registrados segin la Informe
i investi .

o estudiantes, inv:&g:gloorrensdocentes normativa institucional de - Softwarede | oo Jofo de Unidiad
Investigacione | alineada al 9 y 0 0 1 2 3 4 5 6 evaluaci6 | deteccionde |7\ 0C b | Semestral |0 CC b
innovacién en desarrollo de los docen}esformadores_de nde similitud 9 9
laformacién | médulos de | los médulos de practica similitud
inicial docente practica e | € lnvestlgamgn acorde

investigacion y al | con las lineas de
reglamento  de | Investigacion
investigacion e institucional.
Innovacion. AE 7.3. | Namero de talleres de
Implementacion de | investigacion e
talleres de | innovacion ejecutados
investigacion e | por la Unidad de
innovacion  de  la | investigacion y Registro B
Unidad de | docentes de Revision de actas
investigacion y | investigadores. 0 0 1 ) 3 4 5 6 repositori yprrzgc':égossdie Jefe de Unidad | oo | Jefe de Unidad
docentes 0 validacién y de Investigacion de Investigacion
investigadores para el institucio publicacion
desarrollo de nal
habilidades
investigativas con

pensamiento critico y
ético.
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AE 8.1. Ejecucion de

Numero de talleres de

un programa de | induccion ylo
induccion y de | capacitacion de . .
fortalecimiento de | fortalecimiento de Observacion JefAec‘izélﬂn”ifaad JefAecgsét’n”k':daad
OE 8. Fortaleger cap_acndades ~ para cap_audades ~ para 0 1 1 2 2 2 2 3 Informes Directa Coordina dores Anual Coordina dores
las competencias | mejorar la calidad del | mejorar la calidad del Académicos Académicos
profesionales  de desempefio del | desempefio del personal
Fortalecimien los docentes personal docente | docente formador.
to de formadores _para formador. i
competencias un.desempeno de | AE » 8.2. | Porcentaje de docentes
calidad que Implementacién de un | formadores evaluados
garantice la | sistema de evaluacion | semestralmente. . .
formacion integral | del desempefio de los Andlisis Je;\ecggélﬁn”ifaad Jef\cggégn”ié‘;ad
de los estudiantes. docentes  formadores 0% 0% 20% 35% 50% 65% 80% 100% Informe Documental | Coordina dores | SE™MeSal | oo rdina dores
q;e _?539;(;9 caliggg Académicos Académicos
educacion
en la formacién inicial
docente.
Gestion del AE 9.1. Mejoramiento | Numero de convenios
desarrollo de las capacidades de | suscritos  para el
profesional investigacion e | fortalecimiento de
innovacion, orientados | competencias
OE 9. Fortalecer a la elaboracion de | profesionales de los 0 0 1 2 3 4 5 6 Base de Observacion Jefe de la Unidad| Anual Vefe de la Unidad
las capacidades y | trabajos de | docentes formadores. datos directa de Investigacion de Investigacién
cultura investigacion e
investigativa en | innovacion por los
Investigacione | los docentes | docentes formadores de
innovaciénen | formadores para | la institucion.
el desarrollo desarrollar AE 9.2. Desarrollo de | Porcentaje de trabajos
profesional investigaciones un sistema  de | de investigacion
innovadoras  que | seguimiento y | docente monitoreados y
?porten_l a _|6: evaluacion a la | evaluados segin el
ormacion inicia roduccion de trabajos | sistema implementado. Base de Observacion  |Jefe de la Unidad| efe de la Unidad
docente. ge investigacion de J|os, P 0% 20% 40% 50% 70% 80% 90% 100% datos directa de Investigacion Anual de Investigacion
docentes formadores en
el marco de las lineas
de investigacion
institucional.
OE 10. Desarrollar | AE 10.1. Celebraciéon | Porcentaje de
programas y | de convenios con | convenios suscritos
Gestion de Gestion de proyectos de | universidades y otros | para el fortalecimiento Documen Jefcggéﬂicd;d
la - programas de actualizacion para aliados para f_ortalecer de . competencias 0% 0% 40% 50% 70% 80% 90% 100% tos: . Observacion | Coordinador de | Semestral Director
formacion formacion fortalecer las las competencias de los | profesionales de los Convenio practica e
continua continua competencias de | docentes en servicio. docentes en servicio. s

los docentes en
servicio

investigacion
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Investigacion e

OE 11. Desarrollar
investigaciones e
innovaciones  de

AE 11.1. Ejecucién de
Ccursos de
especializacion  para
impulsar el desarrollo
de la investigacion e

Porcentaje de cursos de
especializacion para el

fortalecimiento de
competencias de
investigacion e

innovacion en . . innovacion, ue | innovacion de docentes Registro de  {Jefe de la Unidad Pefe de la Unidad
la formacion gzlsl:;(:) sﬁ;())artlr 32: fomenten_ '? creac?()n formadores. 0% 20% 40% 50% 70% 80% 90% 100% Reporte Asgistencia de Investigacién Semestral | Investigacién
continua docente en de conocimiento y la
s aplicacion de
servicio. " .
soluciones innovadoras
en el ejercicio de la
practica docente.
OE 12. Optimizar | AE 12.1. | Porcentaje de
los servicios Fortalecimiento del | estudiantes atendidos
complementarios servicio de tutoria y | por tutoria y consejeria
para el bienestar | consejeria para el | segin los tres ejes
socio personal y la | bienestar en los | (académico, socio lefe de I Unidad befe de Ia Unidad
Bienestar defensa de los aspt_actos. académico, | personal, y defensa de 0% 0% 30% 40% 60% 80% 90% 100% Informe Cuestionario | de Bienestar y Anual de Bienestar y
derechos de los | socio personal, y la | derechos derechos). Empleabilidad Empleabilidad
estudiantes para | defensa de los derechos
promover unclima | para promover un
favorable para la | clima favorable para la
convivencia convivencia
institucional. institucional.
L - AE 13.1 Ejecucién de | Numero de talleres para
Prorgeolcmn asnlgé Eslifar:;izz plan Fie estrategias que | egresados que permitan
bienestar y N para atencion  de perml_tan fortalecer_ las fortalgcer _Ias ~ [efe de la Unidad Uefe de la Unidad
empleabiii Empleabilidad las necesidades necesidades formativas | necesidades formativas 0 0 1 1 2 2 2 2 Informe Observacion | de Bienestar y Anual de Bienestar y
dad formativas de los d«_a .Iqs egregados_’y d? .IF’S egre§ados_ly Empleabilidad Empleabilidad
egresados viabilizar su insercion | viabilizar su insercion
) laboral. laboral.
OE 14. Promover | AE 14.1. | Porcentaje de egresados
estrategias para la Implementacion de una | registrados  en la
organizacion  de plataforma virtual para | plataformay de reportes
egresados en | el registro, | vinculados al efe de la Unidad efe de la Unidad
Seguimiento a comunidades 0 orgapiz_a cion y | seguimiento de Base de » E?nﬁ;sgﬁfﬁira‘é gfnﬁfzgﬁﬁtﬂaﬁ
egresados redes o de seguimiento de | egresados 0% 0% 30% 60% 70% 80% 90% 100% datos Observacion Uefe de la Unidad Semestral llefe de la Unidad
aprendizaje y la | egresados. de Formacién de Formacion
titulacion de Continua Continua
egresados de este
IESPP  en los
Gltimos 5 afios.
OE 15. Planificar ,dAE 15.1 Planificacion P_orcen_tgje de la
» el presupuesto | ejecucion presupuestal
Gestion de Gestion de ?I . presupuesto institucional de forma | prevista para el afio. o Administrador
Soporte procesos regur_sos |fnst|tuuona| de oportuna y transparente 0% 10% 100% 100% 100% 100% 100% 100% Base de DoAcTﬁLI:LS;aI Coordinador de | Semestral |Director General
de soporte e?ﬁ] Z%Tilecfgsy t?a{r?s];a?e%(;:unaeﬁ en respuesta a las Datos Calidad

respuesta a las

necesidades reales de la
institucion.
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necesidades reales | AE 15.2. | Porcentaje de
de la institucion. Aseguramiento de las | ambientes equipados
condiciones de | con materiales y
Gestion infraestructura y | recursos que responden Administrador
logistica y equipamiento a las  necesidades 0% 10% 45% 65% 75% 80% 90% 100% Informe Observacion | Coordinador de | Semestral |Director General
abastecimiento educativo que responda | pedagégicas de los Calidad
a las necesidades | estudiantes.
pedagégicas de los
estudiantes.
OF 16. Asegurar el AE » 16.1. Porcentaj_e de'reportes
desarrollo de Implementacion  del | de  asistencia  del
actividades uso _del huellerc_J como persc_)qal _docente y
R medio de registro y | administrativo de la
. |nst|tu5:|onales reporte de asistencia y | institucion Jefe de Unidad Jefe de Unidad
Gestion de garantlz_ando la permanencia del 0% 1(20 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% Informe Cuestionario Académica Semestral Académica
personas presencia ) y personal docente y 0 Administrador Administrador
permanencia  del o .
personal docente y fadmlms_t,ratlvo de la
administrativo de institucion.
la institucion.
OE 17. | AE 17.1. Gestion de | Porcentaje de
Implementar  la | responsable de soporte | actividades atendidas
gestion de los | técnico para el | en los sistemas de
equipos desarrollo de sistemas | informacion y .
Gestion de tecnolégicos de informacion y | comunicacion. DA!';Ct.‘”.Ger:je’a'
recursos institucionales comunicacion 0% 0% | 50% | 50% | 65% | 75% | 90% | 100% Informe | Observacion Cog?é?r'fatégr%re Semestral  [Director General
tecnolégicos para la | institucional. Calidad
administracién de
sistemas de
informacién y
comunicacion.
AE 18.1. Ampliacién e | Porcentaje de
Implementacion de un | implementaciéon de un
sistema  informatico | sistema informatico
OE 18. | que  atienda  las | institucional orientado a ngriﬁ]rigrea’:fgf' DKS?;?[]’S?::;?'
Implementar el | necesidades laatencion de calidad al | o, | 1005 | 30% | 40% | 55% | 70% | 90% | 100% | B2€9 | opeervacion Semestral
sistema |nst|Fup|ona_Ies usuario. datos Coordinador de Coordinador de
informatico de administrativas y Calidad Calidad
Atencion al atencion al usuario acad.er.mcas de los
Usuario de mantenimiento | servicios de los
continuo usuarios.
informatico AE 18.2. Optimizacién | Porcentaje de bienes y
integral orientado | de la gestion alineadaa | servicios ejecutados en Encuestas Director General Director General
a la atencion de los procesos | forma efectiva segin de Revisi6 Administrador Administrador
calidad al usuario. institucionales segun el | plan de trabajo de las 0% 40% 45% 50% 55% 70% 90% 100% satisfacci doce:rﬁéﬂ?al Semestral
modelo de educacidn | instancias responsables. on del Coordinador de Coordinador de
superior y enmarcada usuario Calidad Calidad

en el MPI.
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Asesoria legal

OE 19. Gestionar
el financiamiento
para la atencion de
procesos legales
que requiera la
institucion.

AE 19.1
Asesoramiento  legal
para la aplicacion de las
normas y reglamento

institucional para la
orientacion legal
vinculado a la

comunidad educativa.

Porcentaje presupuestal
para la atencion de
procesos de asesorias
legales brindadas a
miembros de la
comunidad educativa.

0%

0%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Informe

Anélisis
Documental

Director General
Administrador

Director General

Semestral Administrador
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9.  Estrategia de seguimiento de procedimientos institucionales
9.1. Definicion de la estrategia para el control y evaluacion de procesos

En el marco de nuestro compromiso constante con la mejora continua y la excelencia en
la gestion educativa, el Instituto de Educacion Superior pedagdgico Pablico "JAE" de Tumbes,
ha decidido implementar un enfoque integral para el control y evaluacion de los procesos
institucionales. Con el objetivo de alcanzar estandares de eficiencia y transparencia, hemos
optado por adoptar la Norma Técnica N° 001- 2018-SG/SGP, titulada "Implementacion de la

Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica™.

Esta normativa se rige como un referente clave en el &mbito de la administracion
publica, estableciendo disposiciones técnicas precisas para la implementacién efectiva de la
gestion por procesos. A través de su aplicacion, buscamos no solo optimizar nuestros procesos,

sino también contribuir de manera significativa al cumplimiento de los objetivos institucionales.

La coordinacidn del control y evaluacion de los procesos se llevara a cabo en conjunto
con la Direccién General y el Consejo Directivo de nuestra institucién. Mediante este proceso,
podremos identificar &reas de mejora que contribuiran a la priorizacion de actividades para el
Plan Anual de Trabajo (PAT) y, a su vez, nos ayudaran a alcanzar los objetivos establecidos en
el Proyecto Educativo Institucional (PEI). Este procedimiento se realizard anualmente hasta el
afio 2030.

En referencia a la Norma Técnica N° 001-2018-SG/SGP, el seguimiento, medicion,
evaluacion y andlisis de los procesos consiste en la verificacion de su nivel de desempefio e
identificacion de oportunidades de mejora. Este seguimiento se conforma por los pasos

mostrados en el gréafico siguiente:

SEGUIMIENTO Y

, - ANALISIS DE PROCESOS
MEDICION DE PROCESOS
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Paso 1: Seguimiento y medicion de procesos

Con el proposito de realizar el seguimiento y medicion de procesos, se procede a
seleccionar los indicadores que seran objeto de anélisis para evaluar el desempefio de los

mismos. En el marco de esta actividad, se eligen indicadores especificos que permitan:

. Verificar la satisfaccion de las personas que reciben los productos de la entidad
. Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos

. Corroborar la cobertura de la entrega de los productos

. Establecer la tasa de no conformes de los productos

. Cuantificar los reclamos

. Cuantificar la productividad de los servidores

. Medir los costos del proceso

. Establecer el desempefio de los procesos de soporte

Una vez concluida y analizada la actividad mencionada previamente, se procede a
plantear y describir los mecanismos para llevar a cabo dichas acciones. Para definir las

estrategias, se debe seguir los pasos siguientes:

. Realizar un seguimiento centrado en los responsables de los procesos, asi como en las

entradas y productos generados por estos.

. Establecer una periodicidad anual para realizar los controles, sincronizada con la

evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI).

. Cada proceso cuenta con un responsable designado, quien tiene la responsabilidad de

Ilevar a cabo la evaluacion correspondiente.

o Para llevar a cabo las evaluaciones, se utilizaran informes, reportes, actas, u otras
herramientas que permitan verificar la ejecucion de las actividades asignadas a cada
responsable. Esto incluird la revision del cumplimiento por parte de los proveedores

en términos de entrega oportuna de insumos para los procesos. Asimismo, se evaluara

94



si el desarrollo integral del proceso ha generado los productos planificados.

Para la ejecucion del paso 1 se utilizara como instrumento de recoleccion de datos la

“Cartilla 1: Inventario de procesos”.

Tabla 1l
Inventario de procesos

Procedimiento
Responsable| relacionado (si | Prioridad
Corresponde)

Proceso | Nombredel | . op | Productos del
N° RIEE Proceso

Leyenda.

1. Alta 2: Media, 3: Baja

Paso 2: Analisis de procesos

El siguiente paso implica comparar los resultados de las mediciones y el seguimiento
con las metas establecidas para cada indicador con el fin de cuantificar el rendimiento de los
procesos. Este analisis debe llevarse a cabo en intervalos planificados y periddicos, adaptados
a cada proceso, con el objetivo de identificar tendencias y evaluar los avances de la entidad
hacia el logro de sus objetivos. Con base en esta evaluacién, se deben tomar decisiones que

tengan un impacto significativo en el funcionamiento del IESPP “JAE” de Tumbes.

A partir del analisis de los resultados, se deben identificar las brechas en el
cumplimiento de las metas, lo que revela los posibles problemas que deben abordarse en los
procesos, siguiendo los pasos establecidos para la siguiente fase.

a) Seleccion de problemas en los procesos. Se identifica y selecciona aquellos problemas
en donde su solucidn generen impacto en los siguientes aspectos de la gestion de la
institucion (Tabla 1).

e Logro de los objetivos estratégicos institucionales.
e La satisfaccién de las personas.

e La tecnificacion de los procesos.
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e La productividad de los servidores.

¢ El clima laboral de la institucion.

e Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos.

o La eficacia del uso de los recursos.

e La transparencia de los procesos.

= La forma de organizarse.

El problema seleccionado debe ser validado con el duefio del proceso a fin de obtener su

aprobacién para proceder con los siguientes pasos.

Para este paso se utilizara la Tabla 2: Identificacion y evaluacion de los procesos

Tabla 2: Identificacion y evaluacion de los procesos

Proceso Responsable del | problemas - Brechas
identificado proceso identificados
Proceso 1
Proceso 2
Proceso 3

Para la seleccion de problemas en los procesos utilizaremos como herramienta el diagrama de

Ishikawa, dado a que este paso consiste en el andlisis e identificacion de las causas que dan

origen al problema seleccionado (para fines del andlisis, el problema es equivalente al efecto)

verificando de manera objetiva la correspondencia causal entre las causas y el efecto.
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Figural
Diagrama de Ishikawa

Causa5 Causa3 Causal

Subcausas

Problema

Subcausas

Causa b Causa 4 Causa?2

b)  Seleccién de mejoras. El siguiente paso implica seleccionar una solucion factible y
considerada efectiva para abordar y minimizar el problema en cuestion. La factibilidad

de la implementacidn debe estar en funcion a criterios tales como:
e Apoyo de la Alta Direccion
e Impacto sobre la causa seleccionada
e Costo que representa su aplicacion
e Tiempo que tomara su desarrollo
e Disponibilidad de recursos
e Autonomia del equipo y del duefio del proceso.

La mejora seleccionada se valida con el duefio del proceso a fin de obtener su
autorizacion para proceder con su implementacién y asegurar su involucramiento en los

siguientes pasos. Para este paso se utilizara la Tabla 3.
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Tabla 3: Seleccion de la propuesta de mejora para abordar los problemas del proceso

seleccionado

Propuestas
de mejoras

Criterios de factibilidad de implementacidn de las propuestas de mejora

Apoyo de
alta
direccion

Impacto
sobre la
causa
seleccionada

Costo que
representa
su
aplicacion

Tiempo
que
tomara su
Desarrollo

Disponibilidad
de recursos

Autonomia
del equipo
y del
duefio del
proceso

Propuesta
seleccionada

Propuesta 1

Propuesta 2

Propuesta 3

Propuesta 4

Propuesta 5

c¢) Implementacién de mejoras. Finalmente, se procede a la implementacion y seguimiento

de la propuesta de mejora seleccionada. Para ello, es crucial desarrollar un plan de trabajo

que permita verificar el progreso de las tareas asignadas a los participantes involucrados

en la mejora. Una vez implementadas las mejoras en los procesos, se integran a la gestion

de la entidad mediante acciones especificas, tales como:

e Actualizando la planificacion organizacional

e Actualizando o mejorando la prestacion de los bienes y servicios

e Asignado recursos de acuerdo a las nuevas necesidades

e Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo

e Actualizando instrumentos de gestion organizacional

e Elaborando o actualizando los documentos de los procesos

e Capacitando a los involucrados en el proceso mejorado

e Agregando el método de solucion en la gestion de la entidad

Para llevar a cabo dichas evaluaciones, se emplearan los siguientes tableros de control

con el propésito de identificar los avances y sefiales de alerta en el desarrollo de los procesos

0 en la planificacion operativa.
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Anexo 1. Formato de tablero de control

Avance de la
Actividades de FeChan Responsable de |implementacion ) Cambios
la propuesta de progrgem e de las Observaciones | oalizados
mejora implementacién actividades
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
IActividad 4
/Actividad 5

Como parte integral de nuestra metodologia para el control y evaluacion de procesos
institucionales utilizaremos el tablero de control sugerido por el MINEDU (Anexo 2). Este
enfoque nos permitira una visualizacién estandarizada y organizada de nuestras prioridades y
avances, lo que facilitara enormemente la identificacion de alertas y cambios significativos en
el funcionamiento institucional. Esto es crucial tanto para supervisar el progreso de nuestros
procesos como para asegurarnos de que estamos siguiendo la planificacion operativa

establecida en nuestro Plan Anual de Trabajo (PAT).

En relacion al Anexo 2, se presentan un total de 12 columnas, cada una con su funcion
especifica. En primer lugar, la columna inicial enumera todos los procesos institucionales que
han sido priorizados para su control y evaluacion. La segunda columna se designa para asignar
un responsable a cada proceso, garantizando una clara responsabilidad en su ejecucién. La
tercera columna se enfoca en las entradas requeridas para cada proceso, lo que es esencial para
su correcta realizacion. La cuarta columna se considera la mas crucial de todas, ya que en ella
se detallan los productos resultantes de la ejecucion de cada proceso. Estos productos son un
elemento esencial y reflejan el valor generado por el proceso. La quinta columna se centra en
la fecha de seguimiento, la cual coincide con la evaluacion del Plan Anual de Trabajo (PAT), lo

que proporciona un marco temporal importante para la evaluacion.

En la sexta columna, se especifica la fuente de donde se obtendra la informacion
necesaria para llevar a cabo la evaluacion de cada proceso. La séptima columna aborda el estado
del proceso y ofrece cuatro opciones: Programado, En proceso, Ejecutado y No ejecutado,
permitiendo un seguimiento claro y eficiente del progreso. La octava columna identifica al
responsable del control y evaluacién de cada proceso, asegurando que haya una persona
especificamente encargada de supervisar y gestionar la evaluacion. Finalmente, la novena y

ultima columna se dedica a los cambios sugeridos, proporcionando un espacio importante para
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las recomendaciones y mejoras derivadas de la evaluacion de cada proceso. En conjunto, estas

columnas proporcionan una estructura solida para el control y la evaluacion de los procesos

institucionales.

Anexo 2. Formato de tablero de control de procesos

Estado
o Z .
m |m |o Cambio s
Responsable | Entradas Fecha de S S5 |<= | & [|Responsable .
- Productos C £=] 3 =
FieesEy del proceso |requeridas seguimiento RIS 3 8 g § del control sugoesnd
2 |8 |2 |8
g |8 |° |8
Producto
Entrada 1 1
Producto
Proceso Entrada 2 2
Responsable
01 Producto
Entrada 3 3
Producto
Entrada 1 1
Proceso
02 Responsable Producto
Entrada 2 2

9.2. Definicion de la estrategia para el seguimiento de procedimientos

El seguimiento que se realiza al MPI, permitird la identificacion de alertas tempranas
respecto a lo programado, que conlleven a una evaluacion de las medidas correctivas necesarias

para proponer acciones de mejora continua y elevar el desempefio institucional.

Para llevar a cabo el seguimiento abarcaremos todos los procedimientos académicos en
su totalidad. Ademas, priorizaremos los procedimientos institucionales mas frecuentes tal y
como lo establece la guia metodologica del MPI (DIFOID). La temporalidad del seguimiento se
alineara con el Plan Anual de Trabajo (PAT) y daremos prioridad a las actividades de cada

procedimiento que requieren seguimiento. Para realizar el seguimiento de los procedimientos

Académicos e institucionales del IESPP “JAE”, se establece una metodologia que busca
garantizar la efectividad y actualizacién continua de dichos procedimientos. A continuacion,

se presenta los 5 pasos para el seguimiento de los procedimientos académicos e institucionales:
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Paso 1: Definicion de procedimientos

En nuestra institucion, el primer paso fundamental serd la definicion clara de los
procedimientos que queremos supervisar. Identificaremos cuidadosamente cuéles son las
operaciones criticas que impactan en nuestros objetivos institucionales y documentaremos en

detalle los procedimientos asociados a cada uno de estos procesos.
Paso 2: Establecimiento de objetivos de seguimiento

Una vez que tengamos nuestros procedimientos claramente definidos, avanzaremos hacia el
establecimiento de objetivos especificos de seguimiento. Estos objetivos serdn cruciales para
medir nuestro progreso y asegurarnos de que nuestras acciones estén alineadas con los

objetivos generales de la institucion.
Paso 3: Definicion del instrumento de seguimiento

En el tercer paso, desarrollaremos el instrumento de seguimiento detallado que servira para
recoger la informacién de cada uno de los procedimientos que hemos seleccionado
previamente. Este instrumento obtendra informacion vital, como la frecuencia con la que se
Ilevaran a cabo las supervisiones, los métodos especificos que utilizaremos para recopilar datos,
asi como las fuentes de verificacion necesarias. También, asignaremos responsabilidades claras

a los equipos encargados de supervisar cada procedimiento.
Paso 4: Ejecucién del seguimiento

Una vez que nuestro plan de seguimiento esté en marcha, procederemos a la ejecucion de
las actividades de supervision de acuerdo con las fechas y métodos establecidos. Nos
aseguraremos de emplear métodos de recopilacién de datos apropiados, como encuestas,
revisiones de documentos, entrevistas, entre otros, segun lo definido de acuerdo al siguiente

formato.

FORMATO GUIA DE ENTREVISTA

Fecha de entrevista |

DATOS PERSONALES

Nombres y Apellidos

Cargo

Area laboral y/o U.
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Profesion |

PREGUNTAS GUIAS DE ENTREVISTA

Pregunta N°1

Pregunta N°2

Pregunta N°3

El seguimiento a los procedimientos se realizard en fechas determinadas bajo una

periodicidad trimestral en donde las acciones a realizar seran las siguientes:

. Reuniones de trabajo para la evaluacion de dificultades y oportunidades de mejora
en los procedimientos.
. Encuestas para la evaluacion de los procedimientos.

. Entrevistas o grupos focales.

Para cada accién, los responsables de los procedimientos elaborardn informes
detallados que contengan los hallazgos identificados, asi como propuestas de mejora
especificas para cada una de ellas. Estos informes seran presentados y sustentados ante el
Consejo Directivo del IESPP “JAE”.

Paso 5: Registro y Andlisis de Resultados

Finalmente, en el quinto paso, registraremos minuciosamente los hallazgos de cada
supervision. Esto incluiré la fecha de seguimiento, las actividades supervisadas, el método de
recopilacién de datos utilizado, la fuente de verificacion correspondiente, el responsable de la
supervision, asi como los hallazgos observados y los cambios sugeridos. Estos datos se
utilizaran para llevar a cabo un andlisis en profundidad que nos permitira identificar tendencias,
areas de mejora y oportunidades para optimizar nuestros procesos institucionales, garantizando

asi una mejora continua en nuestra institucion.
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USUARIOS Y CONTRASENAS PARA ACCEDER A LA PLATAFORMA EVA
SEGUN PERFIL

MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Lista de informacidn sobre las contrasefias y usuarios segun perfiles:

1. Acceso al aula virtual
https://campus.iespp-joseantonioencinas-tumbes.edu.pe/
2. Administrador:
USUARIO: admin
CONTRASENA: Administrador**123
Nota: El usuario Administrador General posee acceso total e irrestricto al sistema.
Es responsable de custodiar sus credenciales, realizar configuraciones conforme a la
normativa institucional, ejecutar copias de seguridad periddicas y evitar cualquier
accion que comprometa la integridad, confidencialidad y disponibilidad del sistema.
Esta cuenta no debe ser utilizada para actividades académicas ni operativas del dia a
dia.
3. Estudiante:
Tabla de acceso de estudiantes por ciclos
N° Programa de estudios Usuario de acceso Conttrasefia
1 | Educacion Inicial 2501010506 juanDC12
2 Educacioén Inicial 2501010514 Xiomaral23456**
3 Educacioén Inicial 2501010516 Ep963527215*
4 Educacioén Inicial 2501010521 Katy1234
5 | Educacion Fisica 2501010525 Cosital2*
6 | Educacion en Idiomas especialidad Inglés 2501010625 Josly123456
7 | Educacién en Idiomas especialidad Inglés 2501010626 Carlos123456
8 | Educacion en Idiomas especialidad Inglés 2501010627 Vielkal23456
9 | Educacién en Idiomas especialidad Inglés 2501010630 Sheril123456
10 | Educacion en Idiomas especialidad Inglés 2501010629 Percy123456

Nota: los usuarios de los estudiantes en la plataforma EVA listados participan en
actividades de aprendizaje bajo la guia de sus docentes asignados. Cada estudiante
esta matriculado en su respectiva especialidad y curso, interactuando con los recursos,

tareas y evaluaciones disponibles para su programa de estudio.
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4.

Docente:

Tabla usuarios de acceso para docentes por programas de estudio

N° Programa de estudios Docente Usuario de Conttrasena
acceso
1 Educacion Inicial Docente 1 2501020001 Victorial23456%
2 Educacion en ldiomas Docente 2 2501020002 English1
especialidad Inglés

Nota: Los usuarios de los docentes en la plataforma EVA listados realizan
actividades de aprendizaje con los estudiantes en sus respectivos programas de
estudio. Cada docente estd asignado a su especialidad correspondiente y desarrolla
contenido, seguimiento y evaluacion de los alumnos dentro de los cursos

Administrativo:
N° Cargo Funcion Usuario de Conttrasena
acceso
. . Supervisar y
1 | Jefatura de Unidad Académica monitorear 2501030401 lespp2025

Nota: EIl usuario Administrativo tiene permisos para visualizar cursos académicos
y monitorear las actividades propuestas por los docentes formadores de los diferentes
programas de estudios. Su uso debe limitarse estrictamente a funciones de supervision
y monitroreo del area. No tiene acceso a configuraciones globales del sistema, ni debe
realizar cambios estructurales fuera de su competencia
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