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PRESENTACION

El ministerio de Educacidn, a través de la Direccién General de Desarrollo Docente y Direccién
de Formacion Inicial Docente, ha emitido una “Guia Metodoldgica”, para la elaboracion del
Manual de Procesos Institucionales - MPI de los institutos y escuelas de educacién superior
pedagdgica, en el marco de la normativa emitida por el MINEDU que regula la evaluacién de las
Condiciones Baésicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién
Superior Pedagogica. Asimismo, en esta guia se sefiala, que “Las orientaciones formuladas son
de utilidad no solo para las EESP, sino también para los IESP, bajo el entendido de que los IESPP
se encuentran en transito hacia su implementacion como EESP, de acuerdo con lo establecido en
la Ley N° 30512, que regula la creacién, licenciamiento, régimen académico, gestién, supervision
y fiscalizacion de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior publicos y privados, nacionales
y extranjeros, que forman parte de la etapa de Educacion Superior”.

En tal sentido, el Instituto de Educacién Superior Pedagogico Publico “Gregorio Mendel”, ha
elaborado su MPI de forma participativa, con el aporte de los Docentes Formadores, Personal
Administrativo y el Consejo Asesor.

Para su elaboracion se ha realizado un minucioso analisis de cada uno de los procesos que se dan
en la institucion. Este andlisis estd acompafado del analisis de la guia metodolégica que orienta
el como desarrollar estos procesos institucionales; asimismo, se toma en consideracion las
recomendaciones dadas por la DIFOID - MINEDU, a traveés de las diferentes asistencias técnicas.

La adecuacion del Manual de Procesos Académicos a Manual de Procesos Institucionales se ha
desarrollado tomando en consideracion las orientaciones diversas para poder tener un documento
acabado que recoja lo que la institucidn requiere ofrecer como documento orientador a la gestion
institucional a través de diferentes procesos. Estos procesos fueron orientados por el Modelo de
Servicio Educativo, la Guia para la elaboracion de Indicadores de politicas Nacionales y planes
estratégicos, aprobado por Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N°00015-2021-
CEPLAN/PCD vy lo indicado en los dos Webinar dados por la DIFOID en lo que respecta a la
adecuacion de los instrumentos de gestion con miras al proceso de licenciamiento.

Otro paso importante fue la identificacion de los procesos institucionales, el reconocimiento de
sus productos, de los subprocesos y la articulacién con los el PEI y los demas instrumentos de
Gestidn Institucional. Las fichas técnicas de cada uno de los procesos institucionales facilitaron
determinar la caracterizacion de los procedimientos, los flujogramas, la formulacion de los
indicadores y la evaluacién de estas y finalmente se pudo establecer los indicadores necesarios
por cada proceso académico.
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Visto, el OFICIO N° 01132-2025-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, Y teniendo
la necesidad de poder actualizar la documentacién en referencia al Marco del
cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad a las que hace referencia
la ley N” 30512. Los instrumentos de gestion establecidos para el IESPP/EESP
siendo uno de ellos el Manual de Procesos Institucionales (MPI)

CONSIDERANDO:

Qué, es necesario actualizar los instrumentos de gestiéon como es el Manual de
Procesos Institucionales (MPI), con la finalidad de articular la gestion institucional
y pedagdgica, y asegurar las Condiciones Béasicas de Calidad en la prestacion
del servicio educativo de esta institucién de Formacién Inicial Docente.

Que, para optimizar la calidad de la gestion educativa y la buena articulacién con
todos los instrumentos de gestién, y garantizar el proceso de licenciamiento para
en Instituto de Educacién Superior Pedagégico Publico Gregorio Mendel.

De conformidad a la ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la carrera publica de sus docentes, y reglamento de la ley N °
30512, aprobado por Decreto Supremo N ° 010-2027-MINEDU; Resolucién
Ministerial N° 570-2018-MINEDU, crea el modelo de Servicio educativo para las
Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica y Reglamento Institucional. En
base a las precitadas normas acordamos en reunién institucional actualizar el
Manual de Procesos Institucionales (MPI)

SE RESUELVE:

Articulo 1ro, APROBAR la actualizacién del Manual de Procesos Institucionales
(MPI) del Instituto de Educacién Superior Pedagégico Gregorio Mendel.

Articulo 2do, TRANSCRIBIR, la presente resolucién a todos los miembros
participantes y a las Instancias Administrativas pertinentes para su conocimiento
y acciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

CREADO MEDIANTE D.S. N° 193- 81. DEL 22 - 02 - 198]
Calle Tahuaray s/n - Chuquibambilla
Correo électronico. iespp@gmendel.edu.pe

Portal Web https://gmendel.edu.pe/
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- l. DATOS GENERALES

1.1. Datos Generales de la Institucion.

Departamento : Apurimac
Provincia : Grau

Distrito : Chuquibambilla
DRE : Apurimac

Nombre de la Institucion

Creacion
Caodigo Modular
Alcance temporal

Personal directivo

Director General

Unidad de Investigacion e Innovacién

Unidad Académica

de Bienestar y empleabilidad

Area de administracion
Area de calidad

Secretario académico

Poblacién involucrada
Estudiantes

Profesores
Administrativos
Locacion

Localizacién

Direccion

NuUmero telefonico
Correo electrénico

Portal web institucional

. Instituto de Educacién Superior
Pedagdgica Publica “Gregorio Mendel”
: D.S. N° 193- 81. Del 22 — 02 — 1981

: 0575308

: 2024-2029

: Dr. César Augusto Portocarrero Gutiérrez
: Mag. Flavio Martin Aliaga Valverde.

: Mag. Gilda Casaverde de Pinares. Unidad
: Mag. Nila Yusey Zavaleta Llanos.

: Lic. Benjamin Villafuerte Umpiri.

: Dr. Silvia Valverde Zavaleta.

: Lic. Antonio Chirinos Molina.

:203

:16

:05

:06

: Chuquibambilla.

: Centro Poblado Chuquibambilla Mz C1
Lote 1

: 925222332

: ilespp@gmendel.edu.pe

. https://gmendel.edu.pe/
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1.2. Bases Legales

e Constitucion Politica del Peru

o Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

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

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad Ley N° 27818, Ley para la
Educacién Bilingle Intercultural.

e Decreto Supremo N° 009-2020-MINEDU, que aprueba el “Proyecto Educativo Nacional
al 2036. “El Reto de la Ciudadania Plena”.

o Decreto supremo N° 010-2012 — ED que aprueba el reglamento de la ley 29719, Ley que
promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones Educativas. Decreto Supremo
N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044. Ley General de
Educacion.

o Decreto supremo N° 004 — 2013 PCM que aprueba la politica nacional de modernizacion
de la gestion pablica.

e Decreto supremo 002 — 2014 MIMP, aprueba el Reglamento de la ley N° 29973, ley
general de las personas con discapacidad.

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

e Resolucion Ministerial N° 0547-2012-ED, que aprueba los Lineamientos denominados
"Marco del Buen Desempefio Docente para docentes de Educacion Basica Regular".

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

e Resolucion Viceministerial N°097-2022- MINEDU, que  aprueba las
“Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Bésicas de Calidad con fines
de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica”. Resolucion
Ministerial N.© 441-2019-MINEDU, que Aprueba los Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica publicas y privadas.

e Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, que Actualiza los Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de

Educacion Superior
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1.3. Reseiia Historica del IESPP “Gregorio Mendel”

El Instituto de Educacion Superior Pedagdgica Publica “Gregorio Mendel” de Chuquibambilla,
se inicia con una doble mision: evangelizadora y de promocidn social a cargo de la delegacion de
sacerdotes de la orden religiosa de San Agustin, quienes arribaron en 1968 desde el continente
europeo, Italia por la voluntad apostélica del Papa Pablo VI.

Los nuevos misioneros agustinos a cargo de la prelatura de Chuquibambilla, encabezado por el
Monsefior Renzo Micchelli Felipetti O.S.A., al afio siguiente de su llegada a la tierra Grauina,
crean en la localidad de Vilcabamba, por una gestion eminentemente parroquial, el Centro de
Capacitacion Artesanal Parroquial “San Agustin” para la atencion estudiantil en las
especialidades de agropecuaria, carpinteria y corte confeccion bajo las gestiones directivas del
Rvdo. P. Doménico Raponi Fermani O.S.A. Seguidamente por R.D. N° 0133- 70, de fecha 03 de
marzo de 1970 y por decision parroguial, se convierte en Centro de Capacitacién Industrial con
el mismo nombre y en la misma sede.

En el afio 1972 por decision del Promotor Mons. Renzo Micchelli O.S.A., la novisima institucién
capacitadora de Vilcabamba, se traslada a Chuguibambilla dando nacimiento al Instituto
Industrial Particular Parroquial “Gregorio Mendel” una institucion de modalidad secundaria con
opciones laborales y técnicas en las especialidades de electricidad, carpinteria y corte confeccion.

En 1979, después de haber brindado servicios educativos en la formacion netamente secundaria
y por la ausencia y necesidad de una educacién superior para la juventud Grauina, la orden
Agustina en Chuquibambilla decide cristalizar la creacion del Instituto de Educacion Superior
Profesional IESP “Gregorio Mendel” para brindar formacién técnica de mando medio en las
especialidades de enfermeria, agropecuaria, electricidad electronica y educacion, en sus ultimas
promociones.

Conducidos por la causa educativa y la promocidn humana; con ese anhelo y fervor de buscar la
ciencia y anteponer el amor como lema institucional, en 1981 la institucion mendeliana se
convierte en la denominada Escuela Normal Mixta “Gregorio Mendel” de Chuquibambilla Grau;
siendo una efeméride trascendental en la que por primera vez se convoca a examen de admision
a centenares de jovenes egresados de educacion secundaria, postergados por condiciones socio
econdmicas y gubernamentales para postular a una plaza vacante en la especialidad de educacion
primaria.

Conforme a sus principios del apostolado la institucion matriz estaba destinado a acoger a los
jovenes de condiciones de extrema pobreza especialmente de las altas provincias de la regién de
Apurimac: Grau, Cotabambas y Antabamba, razon suficiente para que la recordada Escuela
Normal Mixta de Grau, por D.S. N° 014- 84- ED, firmado por el entonces Presidente Fernando
Belaunde Terry, se transforma en el Instituto Superior Pedagogico Publico “Gregorio Mendel” de
Chuquibambilla, dandole categoria de Educacion Superior no Universitaria hasta la actualidad.

Por las acertadas e incansables gestiones ante el Ministerio de Educacion por parte de su Director,
el Rvdo. P. Doménico Raponi F. O.S.A., se fueron implementando gradualmente las
especialidades de Educacion inicial y Secundaria. En esta Gltima se sumaron las carreras de
Matematica, Ciencias Naturales (Biologia y Quimica), Lengua y Literatura, Historia y Geografia,
Educacién Fisica, Historia y Religion respectivamente. Fueron los mejores tiempos de apogeo en
la Institucién Superior porque se formd el mejor potencial humano en el campo pedagdgico,
cultural, artistico, deportivo, etc. Pruebas suficientes para que la provincia de Grau sea declarada
“Capital Folklorica de Apurimac” y la Institucion Superior como: “Alma Mater del Magisterio
Grauino y Apurimefio”.
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En la década del 2000 los Institutos Superiores Pedagoégicos a nivel nacional entran en un periodo
de recesion como consecuencia de la aplicacion de las normas nacionales de meritocracia y
admision que elevan las notas minimas aprobatorias hasta catorce, por consiguiente, el
despoblamiento institucional; ante esta cruda realidad a través de un convenio interinstitucional
entre los docentes estables y el Centro de Produccién y Desarrollo Rural un organismo no
gubernamental con sede en la ciudad de Abancay, elabor6 la propuesta de la creacién de un
instituto superior tecnol6gico en la misma sede institucional.

Por tales razones en el afio 2009 la Institucion primigenia se convierte en Instituto Superior de
Educacion Publico “Gregorio Mendel” para la atencion de tres promociones en la carrera
tecnoldgica de Administracion de Recursos Forestales.

En los ultimos afios y a partir del 2011, el Ministerio de Educacidn, recién trata de comprender la
gran importancia y el valioso rol que cumplen los institutos pedagdgicos en la tarea nacional de
educacion superior, en tal virtud la Direccion Nacional de Formacién Inicial docente autoriza
nuevamente al Instituto de Educacion Superior Pedagogico “Gregorio Mendel” la admision para
el funcionamiento de las carreras de Educacion Inicial y Educacion Secundaria en la especialidad
de Comunicacion. Fue una forma de recuperar el prestigio institucional y la incrementacién de la
poblacién estudiantil para hacer realidad el proceso de revalidacion institucional que se dio en
forma eficiente en el afio 2016, gracias a las gestiones y trabajo en equipo de los docentes
nombrados y contratados.

A partir del mes de mayo del afio 2019, la Institucion Superior en pleno, después de 30 afios,
nuevamente pasa a la administracion de la Prelatura de Chuquibambilla que encabeza el
Monsefior Edinson Farfan Coérdova O.S.A. a fin de mejorar la calidad de la gestion institucional
y enfrentar el reto del proceso de Licenciamiento Institucional, segun los estdndares de calidad
gue exige el Ministerio de Educacion en estos tiempos globalizados, gracias al avance de la
ciencia y la tecnologia.

1.4. Oferta Educativa
Nuestra oferta educativa, se constituye por dos programas de estudios revalidadas
respectivamente, y son:

Programas de estudios Situacion Resolucion de validacion
Educacidn Inicial Revalidado R.D. N° 00023-2021-
MINEDU/VMGP-
Educacion Secundaria, DIGEDD-DIFOID
Especialidad Comunicacion Revalidado
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I1. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

La gestion por procesos es un conjunto de conocimientos y herramientas que orientan a la
organizacion, a lograr sus objetivos a través de la generacion de valor. Los procesos son definidos
como una secuencia de actividades que trasforman una entrada o insumo, en una salida.

Estos procesos organizan la accion del instituto, siempre que respondan a un conjunto de los
servicios que se presentan y a los usuarios a los que se les otorgan. Por ello, antes de la
identificacion y descripcion de un proceso, es clave conocer los servicios y el objetivo de estos.

Interaccion de Procesos IESPP “Gregorio Mendel™:

GESTION DE LA DIRECCION GESTION DE LA CALIDAD
[ Gestionar Necesidades Formatias ] [ Planificar
broveedores  tnsumos (sessonseconsoorasrovorasies ] 7| [ monmoewrsemwr ] servios  Usuarios
Politicas
Educativas SUBCOMPONENTE MISIONAL
Necionates GESTION DE LA FORMACION INICIAL
Servicio 1:
Adecuacién 5 33 IFo:mlx.on &
Politica ca 43 c% ce 8 nicia &
3 S $&c w
5 Educativa SE %5 g5 85| Docente 2wl
T Regional EZ R g2 283 aTa
Suw g3 23 £3 §5d R
Ea3 & aa 8% EES ] <S8
B9 Uneamientosy £3 servicio 2: R &
wow Regul Desarrolio de °
. & gulacién v 45
° QY 5 g @ Competencias ] g
ow Docentis 3 GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL £ {; Profesionales €9
g ) s
£9 Formadores § Fortalecimiento de Investigacion e Innovacion en el Es ook T3
¢ g
T Competencias Desarrollo Profesional g?;e E -8 @
Acio 3+ . o
2 Recursos mp{ icio ;-ﬁe g
Infraestructura F:smvirr:: 3
o a &
YEQuipsaiscio GESTION DE LA FORMACION CONTINUA Continua
o Gestion de Programas de Investigacién e Innovacion en la e o
Diagnostico Formacién Continua Formacién Continua
Reglonal
( Promacion del Bienestar y Empleabiidad ]
SUBCOMPONENTE DE SOPORTE \ )

Gestion de
Recursos
Gestion
Logisticay
Abastecimiento

£conémicos y
Financieros

Gestidn de
Personas

o 8
2%
g3
<8

£

Atencion al
usuario
Asesoria Legal

&
8

La gestion por procesos es el modelo recomendado internacionalmente para el mejorar la
efectividad, la calidad y satisfaccion de todos los involucrados en la empresa (clientes,
proveedores, personal, accionistas, etc.)

La gestion por procesos se puede definir como la forma de organizar el trabajo en funcién del
mejoramiento continuo de actividades dentro de la organizacion.

Para ello, es imprescindible identificar, seleccionar, describir y documentar los procesos que
conforman las actividades de la empresa.

El objetivo final de la administracion de procesos es asegurar que la organizacion funcione de
manera coordinada orientada hacia la satisfaccién del cliente, y no solo «del jefe» como suele ser
en las organizaciones muy tradicionales.

10
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El IESPP “Gregorio Mendel” ha podido visualizar ¢ identificar los macroprocesos, procesos y
subprocesos, los mismos que se pueden representar de forma global y comprensible en un mapa
de procesos el mismo que permitiré:

e Orientar con claridad los servicios que brinda el IESPP “Gregorio Mendel” a los usuarios, de
modo que se visualice la cadena de valor que acentla las relaciones internas y externas de la
institucion.

e Hacer uso racional de los recursos de la institucion de manera racional con criterios de
eficiencia y eficacia de acuerdo con cada una de las areas, para identificar los avances de
forma objetiva.

e Contribuir a la reduccidn de los costos operativos y de gestion al facilitar la identificacion de
los costos innecesarios debido a la duplicidad de procesos y de actividades internas (sin valor
afiadido).

e Optimizar los tiempos en todas las instancias en la elaboracion y entrega de productos.

e Instaurar responsabilidad a los encargados de planificar, ejecutar, hacer el seguimiento y
retroalimentar de manera que la autoevaluacion de cada una de las instancias lleve a estas a
construir una cultura de calidad en los servicios que brinda a las personas.

2.1. Identificacion de los procesos Institucionales por tipo de proceso
El instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico “Gregorio Mendel” se conciben los
siguientes procesos:

e Proceso Estratégico:
Son aquellos que definen los objetivos de la institucion y determinan las politicas
internas, y también disefian sus estrategias de logro. Estos procesos conducen al
IESPP “Gregorio Mendel” hacia el logro de la Vision, de manera que se pueda
articular los procesos y las acciones que se deben realizar.

e Proceso Misional:
Estos procesos son parte de la Mision del IESPP “Gregorio Mendel” que se vinculan
a la prestacidn del servicio educativo en la Formacién Inicial Docente y el desarrollo
profesional del docente. Estos procesos permiten que la mision se concretice en
hechos concretos y al mismo tiempo estén relacionados los procesos estratégicos y
de soporte.

e Proceso de Soporte:
Estos procesos estan referidos al apoyo necesario que requieren los procesos
estratégico y misional para su logro a través de la prevision de recursos necesarios
gue demande su ejecucion. Si estos procesos se desarrollan adecuadamente,
estaremos aduciendo que el servicio educativo en el IESPP “Gregorio Mendel” es de
calidad en la Formacion Inicial Docente.

Estos procesos se encuentran intimamente relacionados y tienen una interdependencia entre
estos. El desarrollo adecuado de estos procesos podra definir el logro de los objetivos y metas
propuestas en el IESPP “Gregorio Mendel”.
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Equivalencia de Subcomponentes de MSE y los tipos de Procesos Institucionales:

Proceso
stratégico

Proceso
Misional

Proceso de
Apoyo

2.2. Niveles de proceso

e Proceso Nivel 0:
El macroproceso define los procesos institucionales, lo mismos que se agrupan de
acuerdo con las caracteristicas de cada proceso.

e Proceso Nivel 1:
En estos procesos se toman en cuenta el resultado o un producto, que demuestran el logro
del proposito de los procesos. Estos procesos identificados son de mayor profundidad que
el proceso nivel cero.

e Proceso Nivel 2:
Estan referidos a los que alcanzan el nivel de capacidad 2, esto quiere decir que en el
IESPP “Gregorio Mendel” se demuestra la gestion en la ejecucion de los procesos. Estos
procesos estan relacionados con la planificacion, supervision y ajuste del proposito del
proceso nivel 1.

Niveles de procesos Institucionales del IESPP “Gregorio Mendel

Proceso Nivel 1

12
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EQUIVALENCIA DEL MSE Y NIVELES DE PROCESOS INSTITUCIONALES

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO PROCESO

Gestion de necesidades formativas

Gestién de la Direccion Gestidon de condiciones favorables

Gestion del cambio

Planificacion

Gestion de la Calidad Monitoreo y evaluacion

Retroalimentacion

SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL

MACROPROCESO PROCESO

Admisién

Formacién académica

Préctica preprofesional

Gestién de la Formacion

. Participacion institucional
Inicial

Desarrollo personal

Investigacion e innovacion en FID

Seguimiento de egresados

Gestién del Desarrollo Fortalecimiento de competencias

Profesional

Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Gestion de la Formacién Gestion de programas de formacion continua

Continua

Investigacion e innovacion en la formacion continua

Promocion del Bienestar y Empleabilidad

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

MACROPROCESO PROCESO

Gestion de recursos econdmicos Y financieros

Gestidn logistica y abastecimiento

Gestion de Procesos de | Ge€stion de personas

Soporte

Gestidn de recursos tecnoldgicos

Atencion al usuario

Asesoria legal

Fuente: DIFOID
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2.3. Articulacion de la planificacion estratégica y los procesos institucionales
A partir de la paridad con el MSE y los procesos institucionales, se demuestra la articulacion de los procesos institucionales con el Proyecto Educativo
Institucional; vale decir, con los objetivos estratégicos y las acciones de cada uno de ellos. Por esta razdn, es que haremos uso de la herramienta 1 que orienta la
guia metodoldgica para la elaboracion del Manual de Procesos Institucionales.

Tipo de procesos

Macroproceso

Proceso

Obijetivos estratégicos

Acciones estratégicas

ESTRATEGICO

Gestion de la Direccién

Gestidn de necesidades
formativas

Gestidn de condiciones
favorables

1. Liderar la
institucional  con
visionario 'y  compartido
involucrando a los actores
educativos en los propdsitos

gestion
enfoque

1.1 Desarrollo de procesos de fortalecimiento de capacidades pedagdgicas
de los docentes formadores.

1.2. Fomentar la participacion activa de los actores educativos para la
implementacion efectiva del PEI mediante espacios de dialogo y
reconocimiento de aportes en un ambiente de trabajo adecuado.

1.3. Fortalecer una cultura de cambio y mejora continua mediante la

Gestion de la Calidad

Monitoreo y evaluacion

Retroalimentacion

pedagégica de calidad en el
marco del MSE mediante una
cultura evaluadora de procesos
y resultados de las acciones
formativas y de desarrollo
profesional.

Gestién del cambio institucionales y el logro del | capacitacién docente, el trabajo colaborativo y la evaluacién constante de
perfil de egreso. las précticas pedagogicas para enfrentar los desafios pedagogicos.
2.1 Disefio e implementacion de un sistema de planificacion estratégica
Planificacion que articule Iy optimice los procesos curriculares e institucionales,
» promoviendo la cultura evaluadora y la mejora continua
2. Fortalecer la  gestion 5™ Desarrollo y aplicacién de estrategias e instrumentos para la

medicion, evaluacion y autoevaluacion del logro de las competencias del
perfil de egreso y del desarrollo institucional.

2.3. Elaboracion y ejecucion de estrategias para identificar, difundir y
consolidar buenas practicas pedagogicas de los docentes formadores.

2.4. Implementacion de mecanismos participativos de seguimiento,
monitoreo y evaluacion de la planificacion estratégica y operativa,
garantizando la transparencia y mejora continua en la gestion
institucional.

MISIONAL

Gestion de la Formacién
Inicial

Admision

3. Seleccionar postulantes con
aptitudes  basicas para el
desarrollo de competencias del
perfil de egreso.

3.1. Planificacion, organizacion y ejecucion del proceso de captacion y
seleccién de postulantes con aptitudes basicas para los programas de
estudio que se oferta.

Formacion académica

Préactica preprofesional

Participacion institucional

4. Mejorar los procesos
formativos en concordancia
con el DCBN de FID, la
formacion  académica con
enfoque por competencias
movilizando  sus  saberes
mediante la  practica e
investigacion para el logro del
perfil de egreso.

4.1. Desarrollo del Disefio Curricular Bésico Nacional de Formacion
Inicial Docente en el marco de un enfoque por competencias concordante
con los propdsitos de cada programa de estudio.

4.2. Implementacion de estrategias para el fortalecimiento de la gestion
y monitoreo de la practica preprofesional con asesoria permanente.

4.3. Generacion de espacios de participacion reflexiva e ilustrativa de los
actores educativos para la construccion efectiva del PEI.
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Investigacion e innovacion en
FID

4.4, Implementacion de estrategias tutoriales para el manejo del clima
emocional, promocién de la convivencia y manejo de conflictos en el aula.

4.5. Fomento de una cultura de investigacion e innovacion para el
desarrollo de habilidades investigativas en estudiantes que permitan
difundir investigaciones en la revista digital Nawinchay.

4.6. Desarrollo del Plan de Implementacion de Repositorio Institucional
para la difusién de investigaciones destacadas a lo largo del proceso
formativo.

Seguimiento de egresados

5. Desarrollar el registro
permanente de la insercion,
trayectoria laboral y

necesidades de capacitacion
de los egresados.

5.1 Conformacién y desarrollo de una comunidad de egresados y
constitucion de redes sociales para el registro de datos de insercion,
trayectoria laboral y demandas formativas de los egresados.

Gestién del Desarrollo
Profesional

Fortalecimiento de competencias

Investigacion e innovacion en el
desarrollo profesional

6. Fortalecer el desarrollo
profesional del docente
formador orientado a la mejora
de su desempefio en funcion al
perfil de egreso del estudiante y
del docente formador.

6.1. Disefio e implementacion de programas de formacion y actualizacion
docente que integren enfoques de investigacion e innovacion para fortalecer
las competencias del docente formador.

6.2. Elaboracion de estrategias para fomentar espacios colaborativos para
el intercambio de experiencias y buenas practicas pedagdgicas que
impulsen la mejora continua y la investigacion en la practica docente.

6.3. Implementacion de jornadas para fomentar la participacién activa de
los docentes formadores en proyectos de investigacion e innovacion
vinculados al logro del perfil de egreso del estudiante y del docente
formador.

Gestion de la Formacion
Continua

Gestion de programas de
formacién continua

Investigacion e innovacion en la
formacién continua

7. Fortalecer las capacidades
profesionales basadas en la
articulacion de la préctica
docente e investigacion para
promover la  innovacion
educativa en programas de
formacion continua.

7.1. Planificacion, ejecucion y evaluacion de programas de formacion
continua para directores, docentes y formadores en ejercicio de la
localidad.

7.2. Formacién de grupos de intercambio docente para investigar y
transformar e innovar su practica docente.

Promocién del Bienestar y
Empleabilidad

8. Garantizar el servicio de
bienestar, salud, orientacién
profesional, tutoria, consejeria,
préctica preprofesional,
emprendimiento, bolsa de
trabajo y la conformacion del
comité de defensa estudiantil
para estudiantes y egresados

8.1. Desarrollo de estrategias para el emprendimiento y bolsa de trabajo
direccionando la transicion de educacion superior pedagégica hacia la
empleabilidad.

8.2. Implementacion del servicio médico, servicio social y servicio
psicopedagogico, seguridad y vigilancia en el marco de la promocion del
bienestar estudiantil e institucional.

8.3. Implementacién de jornadas informativas y formativas que
promuevan la proteccion de los derechos y el bienestar integral de los
estudiantes, fortaleciendo la tutoria, consejeria y los servicios de
orientacion profesional.
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Gestion de Procesos de
soporte

Gestion de Recursos Econémicos
y Financieros

9. Mejorar la gestién de
recursos econémicos y
financieros que asegure la
calidad del servicio educativo
de lainstitucion.
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9.1. Estructuracion del presupuesto institucional acorde a las necesidades
institucionales que aseguren la calidad del servicio.

Gestion Logistica y
Abastecimiento

10. Administrar los recursos
materiales, bienes y servicios
para el funcionamiento
apropiado de la institucion.

10.1. Programacion, adquisicion y distribucion de recursos materiales,
bienes y servicios en condiciones de seguridad, calidad, oportunidad y
costo apropiado.

Gestidn de Personas

11. Gestionar las plazas
docentes 'y administrativas
para una atencion del servicio
con calidad y eficiencia.

11.1. Implementacién de estrategias para el fortalecimiento de los
procesos de planificacion, asignacion y evaluacion de las plazas docentes
y administrativas para asegurar la calidad y eficiencia en la atencion del
servicio.

Gestién de Recursos
Tecnoldgicos

12. Promover el desarrollo de

competencias digitales
mediante el empleo de
recursos informéaticos de la

institucion

12.1. Implementar programas y talleres para el desarrollo de competencias
digitales en los estudiantes y docentes, utilizando activamente los recursos
informaticos institucionales y registrando la participacion para garantizar
el seguimiento y mejora continua

Atencion al Usuario

13. Establecer mecanismos
para el registro, seguimiento
y atencion al publico en
temas de naturaleza
administrativa.

13.1. Disefio e implementacion de un sistema integral para el registro,
seguimiento y atencién eficiente al publico en asuntos de naturaleza
administrativa, incorporando procesos digitales y presenciales

Asesoria Legal

14. Fortalecer la disponibilidad
de la asesoria juridica para
asegurar la atencion oportuna
de las consultas legales del
IESPP

14.1. Asegurar que todas las acciones realizadas por el Instituto estén en
pleno cumplimiento con las normas legales y regulaciones emitidas por el
MINEDU vy otras entidades.
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2.4. Ficha técnica para la caracterizacion de procesos institucionales

El IESPP “Gregorio Mendel” toma en consideracion los tres tipos de procesos en sus tres niveles
de procesos, los mismos que han identificado de forma participativa, que permitieron obtener
como resultado una caracterizacion completa de estos, con la finalidad de que puedan ser
gestionados, de forma adecuada.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso

Estratégico

Macroproceso PE.1. Gestion de la Direccion
Proceso PE 1.1 Gestion de las necesidades formativas
Objetivo Identificar las necesidades formativas para ser gestionadas por los

estudiantes y docentes formadores.

Responsable

Direccion General

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores

Docentes
formadores,
estudiantes y grupos
de interés

Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Identificacién y
respuesta de las
necesidades Formativas.

Identificacion de las

Marco Normativo

Expectativasy | expectativas e intereses. Diaandstico de | 20ceNte Docentes
necesidades de Fortalecimiento de las | Ig _ formadores,
i 50i a Formacion .
docentes capacidades pedagdgicas. iy estudiantes y
formadores, Adecuacion de la grupos de interés.
estudiantes y organizacion a las
grupos de nuevas necesidades
interés identificadas.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso

Estratégico

Macroproceso PE.1. Gestion de la Direccion
Proceso PE.1.2. Gestion de condiciones favorables

o Gestionar las condiciones favorables para la toma de decisiones de manera
Obijetivo oportuna, de acuerdo con el MSE.

Responsable

Direccion General

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Generacion de
Marco Normativo. escenarios para
enfrentar o aprovechar | Respuestaa Docentes
Ministerio de Docentes los riesgos y los enfoques formadores,
Educacion yla formadores, oportunidades. en la estudiantes,
Direccion Regional estudiantes, Atencion de las resistencias Formacion administrativos
de Apurimac administrativos que genera el cambio. Inicial y grupos de
y grupos de Aprov_echamiento del Docente interés.
interés. potencial de los actores
del IESPP.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso | Estratégico

Macroproceso PE.1. Gestion de la Direccion
Proceso PE.1.3. Gestidn del Cambio
o Gestionar las condiciones favorables para la toma de decisiones de manera
Obijetivo oportuna, de acuerdo con el MSE.
Responsable Direccion General

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Generacion de

Marco Normativo. | gseenarios para enfrentar

S . Respuesta a
Ministerio de Docentes 0 aprovechar los riesgos plos Docentes
Educaciény la formadores y oportunidades. enfoques en formadores,
Direccién estudiantes7 Atencion de las la estudiantes,
Regional de R resistencias que generael | ‘s administrativos y
. administrativos y bi ormacion S
Apurimac campio. Inicial grupos de interes.
grupos de Aprovechamiento b
interes. del potencial de los ocente

actores del IESPP.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de

Proceso Estratégico

Macroproceso | PE. 2. Gestion de la Calidad

Proceso PE. 2.1. Planificacion
o Procesos institucionales planificados y orientados hacia el logro de la mision y
Objetivo vision institucional en el IESPP Gregorio Mendel.

Responsable Area de calidad

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatario
Elaboracion y Gestion del
Planeamiento.
Marco Normativo Formulacién de los resultados
L Procesos
Ministerio de esperados. .
L - formativos de
Educaciény la Docentes Prever las condiciones q I
o 40 esarrollo L
Direccion formadores, metodoldgicas. : Direccion
. . L . profesional
Regional de estudiantes, Anticipacion estrategias. general
., . . docente
Educacion de administrativos tentAnd
Apurimac y grupos de Prevencion dificultades. sustentandose
- i en evidencias
Interes. Coherencia entre planes,
organizacion y
responsabilidades.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso

Estratégico

Macroproceso PE. 2. Gestion de la Calidad
Proceso PE. 2.2. Monitoreo y Evaluacion

o Asegurar una dindmica organizacional coherente, ajustada a los propdésitos y
Objetivo estandares mas altos de la calidad.

Responsable

Area de calidad

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Implementacion de
estrategias e instrumentos
Marco de medicion, evaluaciény
Ministerio de Normativo autoevaluacion del logro .
Educaciony la de las competencias Seguimiento'y
L Docentes esperadas en el perfil de medicion de S
Direccion egreso [0CESOS Direccion
Regional de formadores, » P y general
Educacion de estudiantes, Implementacion de resultados
Apurimac administrativos y estrategias e instrumentos | Institucionales

de medicidn, de
evaluacion y de
autoevaluacion del
desarrollo institucional.

grupos de interés.

Ficha Técnica del Proceso Institucional ‘

Tipo de Proceso

Estratégico

Macroproceso PE. 2. Gestion de la Calidad
Proceso PE. 2.3. Retroalimentacion

o Retroalimentar los procesos institucionales de manera oportuna tomando en
Objetivo cuenta la informacion recogida del monitoreo y evaluacion en el IESPP.

Responsable

Area de calidad

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores

Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Ministerio de
Educacion y la
Direccién Regional
de Educacion de
Apurimac

Marco Normativo
Identificacién de

Docentes buenas précticas, Devolucion de Direccion
formadores, necesidades y la informacién General
estudiantes, propuestas de mejora recogida

administrativos y enel IESPP.

grupos de interés.
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Tipo de Proceso

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Misional

Macroproceso PE. 3. Gestién de la Formacion Inicial
Proceso PE. 3.1 Admision
Ejecutar el proceso de seleccion postulantes con las aptitudes y actitudes
Objetivo necesarias para desarrollar de manera dptima las competencias del perfil de

egreso en cada uno de los Programas de Estudio que oferta el IESPP.

Responsable

Unidad Académica y Direccidn General

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Direccién General

Normativa del
MINEDU

Equipo técnico

Difusion del Proceso
Registro de Postulantes
en el SIA.

Elaboracidn de pruebas
de acuerdo con la
normativa vigente
Procesamiento de

resultados y enviados al

SIA parael registro y
emision de resultados.

Proceso de
seleccion
realizada

Unidad
Académica

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso

Misional

Macroproceso PE. 3. Gestion de la Formacion Inicial
Proceso PE. 3.2. Formacion académica

o Lograr niveles destacados de desempefio en correspondencia a las competencias
Objetivo del Perfil de egreso de los Programas de Estudios.

Responsable

Unidad académica

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatario
Gestion del Disefio Curricular
Bésico Nacional de los
Programas de Estudios que
oferta el IESPP.
Direccion General Proceso de N .
Unidad admision Enseflanza de calidad y Formacion
Académica implementada. aprendizajes optimosen la FID. | pjcial Docente| Estudiantes

Areg de Estudiantes Evaluacion formativa y por de calidad
admision ingresantes

competencias.

Convivencia en el aula

Uso de materiales y recursos
educativos.

20




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

Ficha técnica procedimientos académicos en al aula virtual.

Tipo de Proceso | Misional

Macroproceso PE. 3. Gestion de la Formacion Inicial

Proceso PE. 3.3. Formacion Académica
Describir los pasos y las estrategias para llevar a cabo los procedimientos
académicos dentro del aula virtual y garantizar la efectividad en la ensefianza-

Objetivo aprendizaje mediante la utilizacidn de herramientas digitales.

Responsable Unidad académica.

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Proceso de
ensefianza
aprendizaj
Manual de la P A J Buenas
Direccion G | plataforma Desérrollo précticas
Ireccion tseneral. virtual. 010 Y| instauradas en
evaluacion de . . .
Unidad competencias la Formacion Comunidad educativa
Académica. Manual de Convivencia en Inicial en
plataforma de aula uso de entornos
estudiante. ; virtuales
materiales y
recursos parael
aprendizaje.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso | Misional

Macroproceso  |PE. 3. Gestion de la Formacion Inicial

Proceso PE. 3.4. Practica Preprofesional

L Gestionar el logro de las competencias consideradas en el perfil de egreso de la FID
Objetivo durante la practica preprofesional e investigacion en los estudiantes.
Responsable Unidad académica

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Suscripcién de Convenios
de colaboracién

Proceso_(je interinstitucional. .
S Formacion — - Estudiantes con .

Direccion P Précticas preprofesionales ‘o Estudiantes

- académica L practicas .
General Unidad en contextos bilingies y . gue realizan

. en desarrollo o preprofesionales o
Académica no monoling(ies. - sus Précticas

de los realizadas

Gestion del Portafolio del
estudiante de préactica
preprofesional.

estudiantes.
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Ficha Técnica del Proceso ‘

Institucional
Tipo de Proceso Misional
Macroproceso PE. 3. Gestion de la Formacion Inicial
Proceso PE. 3.5. Participacion Institucional
Obicti Participar de manera reflexiva en la planificacion y ejecucion del Proyecto
Jetvo Educativo Institucional.
Responsable Unidad Académica

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatario

Disefio y aprobacion de
normas y procedimientos
para la implementacion del Conseio

Consejo Asesor. ) Comunidad
Y Asesoren .
MSE Participacion del funciones educativa
Consejo Asesor.
Sostenibilidad en el trabajo
con el Consejo Asesor.

Ficha Técnica del Proceso Institucional ‘

Normativas del
sector.
Direccion General

Estudiantes

Tipo de Proceso Misional
Macroproceso PE. 3. Gestion de la Formacion Inicial
Proceso PE. 3.6. Desarrollo Personal
o Brindar una Tutoria de calidad a los estudiantes para el logro de las competencias
Objetivo del perfil de egreso en la FID.
Responsable Unidad Académica

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Docentes Gestion del Area de tutoria.
formadores i6 i .
Atencibén a esf[u_dlar}tes de Estudiantes
tutores y pueblos originarios. con adecuado
L, especialista en ) ) . .
Direccion General soporte Manejo de clima emocional. sopor_te Estudiantes
académico y ac_ademlc_o y
socioemocional | Promocion de la convivencia. |socioemocional
de los

. Manejo de conflictos en el
estudiantes aula.
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Tipode Proceso | Misional

Macroproceso PE. 4 Gestién del Desarrollo Profesional

Proceso PE. 4.1. Fortalecimiento de competencias

Fortalecer las competencias de los docentes en correspondencia con las
necesidades formativas identificadas para mejorar su desempefio en su practica

Objetivo educativa en la institucion.
Responsable Unidad Académica
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatario

Generar espacios de reflexion e
interaprendizaje en los docentes

formadores.
Resultados del Autoevalg:g;gg;ialla préctica
diagndstico de las . —
. necesidades | . Facilitacion de estrategias, Formacion
Direccion General formativas de los | INstrumentos y oportunidades para Inicial
Unidad mejorar las practicas y desempefio Estudiantes
o docentes ; Docente de
Académica profesional. 4
calidad
Docentes de la | Propuestas de mejora de la practica
institucion formativa.

Estimulos y reconocimientos a
docentes formadores de acuerdo
con su desempefio profesional.

Ficha técnica procedimientos para la gestion docente en el aula virtual.

Tipo de Proceso Misional

Macroproceso PE. 4. Gestion del Desarrollo Profesional

Proceso PE. 4.2 Fortalecimiento de competencias
Facilitar la ensefianza y el aprendizaje mediante el uso de tecnologias
educativas,

garantizando una experiencia de aprendizaje significativa y accesible para

Objetivo todos los estudiantes, aprovechando las herramientas digitales de manera efectiva
y adecuada.
Responsable Unidad académica.
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Proceso de ensefianza
Manual de la aprendizaje. Buenas
plataforma Desarrollo y précticas
Direccion General virtual. e instauradas en . .
. - evaluacion de 9 Comunidad educativa
Unidad Académica Manual de : la Formacion
competencias. -
plataformade  "(jso de materiales y Inicial en
docente. recursos para el entornos
aprendizaje. virtuales
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso

Misional

Macroproceso PE. 4 Gestion del Desarrollo Profesional
Proceso PE. 4.3. Investigacion e Innovacidn en el Desarrollo Profesional

Fortalecer las competencias de los docentes en correspondencia con las necesidades
Obijetivo formativas identificadas para mejorar su desempefio en su practica educativa en la

institucion.

Responsable Unidad Académica

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Fortalecer la comprensidn de las lineas
de investigacion en la institucion.
Establecer convenios de colaboracién
institucional para mejorar la practica
docente.

Fomentar la investigacion en
docentes y organizacion de espacios de
intercambio y discusion de problemas

de investigacion.

Fomentar el uso de la informacidn de las
investigaciones realizadas.
Promover estrategias de mejora de las
précticas formativas e innovadoras de los
docentes formadores.

Ficha Técnica del Proceso Institucional ‘

Tipo de Proceso

Lineas de
investigacion de
la institucion

Direccion General
Unidad Académica
Areade
investigacion

Formacién
Inicial
Docente de
calidad

Estudiantes

Docentes de la
institucion

Misional

Macroproceso PE.5 Gestion de la Formacion Continua
Proceso PE.5.1. Gestion de Programas de Formacion Continua
Promover el desarrollo de los programas de formacién continda dando énfasis a la
Objetivo investigacion e innovacion, que permitan contribuir en el mejoramiento de la calidad

educativa en la region.

Responsable Unidad Académica

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos | Destinatario
1. Gestion de la propuesta
curricular de los programas de
formacion continua asociados a
los Programas de Estudios que
dingndstion de tas oferta el IESPP.
%ecesi dades 2. Ensefianza de calidad a los
. estudiantes de la Formacion Formacion
L formativas de los . L
Direccion General Continua Inicial .
. - docentes de la EBR de — : Estudiantes
Unidad Académica la reqion 3. Evaluacion por competencias de | Docente de
9 acuerdo con lanormativa vigente y | calidad
Docentes ingresantes .
la propuesta curricular de los
a los programas de
i - programas de FC.
formacion continua = - -
4. Fortalecimiento de la convivencia

en el aula yen la institucion.

5. Uso de materiales y recursos
educativos adecuados.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso Misional
Macroproceso PE. 5 Gestion de la formacidn continua
Proceso PE. 5.2. Investigacidn e innovacion en la formacidn continua
Fortalecer la practica de investigacién en correspondencia con las lineas de
Objetivo investigacion de la institucion para contribuir a la generacién de conocimiento en el campo

educativo de la region.

Responsable Unidad de Investigacion

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

1. Conocimiento de las lineas de
investigacion en la institucion.

) Lir)eaS_sie 2. Convenios de colaboracion
investigacion de institucional para mejorar la practica
la institucion docente.
Direccién General - — Formacion
Unidad Académica Docentes 3. Fomento de la investigacion con 1S continya de Docentes de la
Area de participantes estudiantes de la formacion continua. Docentes de region
Investigacion de los 4. Organizacion de espacios de la regién
programas de intercambio y discusion de problemas
formgmon de investigacion.
continua

5. Uso de la informacion de las
investigaciones realizadas.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso Misional

Proceso PE. 6. Promocién de Bienestar y empleabilidad

o Brindar servicio integral (Apoyo social. Soporte Psicopedagdgico, Soporte Médico y
Objetivo Tutoria) al estudiante y orientar a transitar de la educacion superior.
Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Gestion del Servicio de Apoyo Social
y Personal al estudiante.

Gestion del Servicio de Soporte

Direccion General Normativa del - o= ) Estudiantes con
MINEDU Médico -Tdpico a estudiantes. soporte para su
Unidad de Gestion del Servicio de Soporte transito hacia el Estudiantes
Promocion, Estudiantes de Psicopedagdgico a estudiantes. empleo como
Bienestar y Formacion Inicial docente
Empleabilidad Docente) Gestion del Servicio de bolsa de

trabajo de forma oportuna a
estudiantes.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Soporte

Tipo de Proceso

Macroproceso PE. 7. Gestion de procesos de soporte
Proceso PE. 7.1. Gestion de Recursos Econdémicos y Financieros.
Objetivo Velar por una buena administracion de los recursos econémicos.

Responsable Area de Administracion

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Elaboracion del presupuesto anual. [Prevision Comunidad
Direccion General econémica y institucional
Normativa del ] . ladministracion
Unidad MINEDU Ejecucion del presupuesto anual.  eficiente y
Académica y . . — portuna
Bienestar y Necesidades Prevision econdmica y financiera.
ili resupuestales. — -
Empleabilidad prestp Administracion eficiente y
oportuna de los recursos
directamente recaudados.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso | Soporte

Macroproceso PE. 7. Gestion de Procesos de Soporte
Proceso PE. 7.2. Gestion Logistica y Abastecimiento
Promover un adecuado uso de los recursos materiales, bienes y servicios en
Objetivo condiciones de seguridad, calidad y costo de manera que se garantice su

transparencia.

Responsable Area de Administracion

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Programacion de bienes y )
] Servicios. Bienesy
Direccién Normativa del Servicios
General, Unidad MINEDU Adquisicion de bienes yservicios. de calidad

Institucional

Académicay y de
Bienestar y Necesidades manera

Empleabilidad presupuestales. | Distribucion de bienes y servicios. oportuna
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso

Soporte

Macroproceso PE. 7. Gestion de Procesos de Soporte
Proceso PE. 7.3. Gestion de Personas

_ Informa sobre las plazas disponibles, registra el control de asistencia e informar la
Objetivo

existencia de plazas para cubrir con personal docente y administrativo.

Responsable

Area de administracion

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores

Direccion
General Unidad
Académica,
Desarrollo
profesional y
Bienestar y
Empleabilidad

Entrada Sub Procesos Productos Destinatario

Informacion de las
plazas disponibles.

Informacion sobre
plazas, asistencia y
plazas de contrato de
docentes y
administrativos

Normativa del
MINEDU
Docentes y
administrativos

Control de asistencia

Docentes y
mensual.

administrativos

Desempefio del
personal docente y
administrativo.

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso

Soporte

Macroproceso PE. 7. Gestidn de Procesos de Soporte
Proceso PE. 7.4. Gestion de Recursos Tecnol4gicos

o Desarrollar y administrar sistemas de informacién y comunicaciones para el adecuado
Objetivo desarrollo de la Institucion.

Responsable

Area de administracion

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
) Desarrollo de sistemas de
Normativa del | informacién y comunicaciones
MINEDU
. Administracion de bases de datos. Sistemas de :
Comunidad Software y informacion y Comunidad
Educativa Hardware Admlnlst_racmn de_ §|stemas de comunicacion educativa
Plataforma |nformaC|qn.
EVA Soporte técnico delos
sistemas de informacion.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Tipo de Proceso Soporte
Macroproceso PE. 7. Gestion de Procesos de Soporte
Proceso PE. 7.5. Atencion al Usuario
Objetivo Atencidn al registro, seguimiento y atencion a documentos solicitados.
Responsable Por el publico interno y externo del IESPP.
Descripcion del Proceso Institucional
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Gestion del archivo y
documentacion del
IESPP.
Normativa del Tramite de Atencion a las
Actores internos MINEDU. expedientes. solicitudes Actores internos
y externos del Orientacién a los documentales de los | y externos del
IESPP Documentos, USUArios usuarios internos y IESPP
expedientes. externos del IESPP
Atencion a quejas 0
denuncias registradas en
el libro de reclamaciones.

Ficha Técnica del Proceso Institucional ‘

Tipo de Proceso Soporte
Macroproceso PE. 7. Gestion de Procesos de Soporte
Proceso PE. 7.6. Asesoria Legal
o Brindar informacion juridica, y atender las consultas legales de la comunidad
Objetivo institucional.
Responsable Avrea de administracion

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Atencion de
Normativa del informacion juridica.
Comunidad MINEDU. Atenciény Comunidad
educativa Normas legales y Analisis y consultas | Orientacion legal educativa
leyes. referidas a las normas
legales.
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MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL
Se presenta el Mapa de Procesos del IESPP Gregorio Mendel
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Egresados

Servicios

Servicio 1:

Formacion
Inicial
Docente

Servicio 2:
Desarrollo de
Competencias
Profesionales
del Formador

Servicio 3:
Programas de
Formacion
Continua

Usuarios

)

Estudiantes de IESPP
Formadores y Directivos de IESPP
Docentes en Ejercicio y otros Profesionales
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Seguidamente se muestra una cadena de valor del Mapa de Procesos:

PROVEEDPRES/ SERVICIOS/
USUARIOS ‘ RESULTADOS‘ PRODUCTOS ‘ PROCESOS ‘
Estudiantes Competencias  Formacion Inicial Procesos estratégicos:
 Formadores profesionales a Docente. Gestion de la Direccion.
+ Ciudadanos estudiantes.  Formacion Gestion de la Calidad.
 Entidades publicas deformadores.
(Ministerio de  Emisién de titulos Procesos misionales:
Educacién, DIFOID, pedagogicos Yy * Gestion de la formacion Inicial
Gobiernos Regionales, registro (a Docente:
DRE) estudiantes). Formacién académica, Préctica
« Informacion Preprofesional,
sobre el numero Participacion Institucional,
de egresados (a la Desarrollo Personal, Investigacion
comunidad y e Innovacion.
entidades  Gestion __del _ Desarrollo
pUblicas y de uso Profesional: Fortalecimiento
interno). de competencias. Investigacion e
innovacion en el desarrollo
profesional.

Gestiodn de la formacidn continua:
Gestion de  Programas de
Formacion Continua,
Investigacion e Innovacion en la
Formacién Continua.
* Promocién del Bienestar vy
Empleabilidad:
Apoyo al bienestar del estudiante:
Servicio de Apoyo social, Soporte.
« Seguimiento de egresados.
« Admisién.

Procesos de soporte:

» Gestion de los recursos
economicos y financieros.

» Gestion de la logistica y
Abastecimiento.

« Gestion de personas.

« Gestion de recursos tecnologicos.

+ Atencion al usuario.

« Asesoria Legal.

En la siguiente seccion se detallan los procesos de la institucion diferenciados segun su
naturaleza: estratégicos, misionales y de soporte.

COMPONENTESDE LOS ‘

PROCESOS NATURALEZA N ‘

Gestion de la Direccion

ESTRATEGICO - -
Gestién de la Calidad

Gestién de la Formacién Inicial

MISIONAL Gestion del Desarrollo Profesional

Gestién de la Formacién Continua

o | g W N

SOPORTE Gestion de los Procesos de Soporte
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I11. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS

Para la elaboracion de los procedimientos se toma en cuenta los aspectos considerados en la Guia
de elaboracion del Manual de Procesos Institucionales, y de la caracterizacion que tenga en la
institucion en cada una de las instancias, en concordancia con los Lineamientos Académicos
Generales.

Las herramientas y fichas técnicas permitiran conducir a los usuarios a los procedimientos de
manera clara y precisa, tomado en consideracion a cada uno de los responsables de donde se
identifique el proceso. En cada proceso se detallara la informacion especifica de las actividades
gue se deben llevar a cabo para la realizacion del proceso, hasta obtener el resultado esperado.

Proceso Formacion Académica: segun los lineamientos Académicos Generales (LAG), derivan
en servicios académicos que deben brindar los IESPP y son los siguientes:

Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512, desarrollados por la
misma naturaleza académica que posee la EESP, estos son:

3.1. Matricula

3.2. Traslado

3.3. Convalidacion

3.4. Licencia de estudios

3.5. Reincorporacion

3.6. Emision de grados vy titulos

3.7. Duplicado de grados y titulos

3.8. Rectificacién del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad.
De oficio; como su nombre lo indica son aquellos tramitados por la EESP de oficio, estos son:
3.9. Subsanacion

3.10. Retiro

3.11. Certificacion

3.12. Titulos profesionales.

3.13. Modalidades de obtencion de titulos profesionales

Servicios Internos; son aquellos relacionados directamente con los procesos institucionales,
estos son:

3.14. Admision

3.15. Registro de grados y titulos

3.16. Repositorio académico digital

3.17. Programa de formacién continua.

3.18. Procedimientos académicos en Aula Virtual

3.19. Procedimientos de gestion docente en el aula virtual
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SERVICIOS EXCLUSIVOS

3.1.  Procedimiento de Matricula

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un Programa
Educativo que se va a desarrollar en el IESPP “Gregorio Mendel” de Grau. La matricula acredita
la condicion de estudiante, estableciéndose en el Rl los deberes y derechos que le corresponden.

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

Nombre del Procedimiento | Matricula
DRE - Apurimac: Direccion Regional de Educacion de Apurimac

Siglas y definiciones ] » o
SIA: Sistema de Informaciéon Académica

1. Pago de matricula y presentar el Boucher.

2. Otorgar becas y medias becas a estudiantes que ocuparon el
primer y segundo puesto por programa de estudios si
obtuvieron el promedio ponderado 16 a mas.

Recursos del procedimiento | 3. Matricular al segundo y octavo semestre académico con la
aprobacion del 75% de créditos de los semestres anteriores.

4. Matricular en el noveno y décimo semestre previa a la
aprobacion del 100% de créditos.

5. Abonar el 20% maés, por matricula extemporanea.

Resultados del

. Estudiantes matriculados.
procedimiento

Indicador Porcentaje de estudiantes matriculados dentro del plazo previsto.

Alcance del procedimiento | Estudiantes y egresados de los diferentes Programas de Estudios.

1. Presentar Boucher de pago y expediente. (estudiante).

2. Registrar el pago y emitir boleta. (Unidad Administrativa).

3. Ordenar y clasificar a estudiantes por Programas de Estudios,

(Secretaria Académica).

Registrar matricula en el SIA. (Secretaria Académica).

Generar ficha de matricula. (Secretaria Académica).

. Entregar ficha de matricula al estudiante. (Secretaria
Académica).

7. Elaborar néminas de matricula. (Secretaria Académica).

8. Aprobar ndminas de matricula. (Direccién general).

9. Derivar las nébminas a la DRE-MDD. (Direccion general).

10. Archivar las néminas de matricula. (Secretaria Académica).

o~

Actividades/Operaciones 6

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica | Secretaria Académica Direccion General
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3.2, Procedimiento de traslado

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita cambio a otro Programa de Estudios en el
mismo Instituto (traslado interno) o en otra Institucion de Educacion Superior (traslado externo).

PROCEDIMIENTO DE TRASLADO INTERNO Y EXTERNO ‘

Nombre del
Procedimiento Traslado

DG. Direccion General

EESP: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica

IESPP: Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico
Siglasy DRE: Direccion Regional de Educacion

definiciones SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Traslado Interno

1. Solicitud.
2. Boletade notas sellados por secretaria académica.
3.  Fotocopia simple de DNI.
4. Certificados de estudios del IESPP “Gregorio Mendel” de Grau o del instituto de
procedencia visados por la DREA.
5. Silabos de semestres avanzados.
6. Resolucion de autorizacion de traslado.
7. Constancia de Vacancia.
8. Recibo de caja por Pago de derechos: traslado, matricula, convalidacion.
Traslado externo
1. Solicitud dirigida al DG del instituto en las fechas sefialadas en el Calendario Académico.
2. Haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo académico en el IESPP O
Recursos del EESP de procedencia.
procedimiento 3. Existencia de vacante disponible en el Programa de Estudios al cual solicita su traslado.
4. Adjuntar certificado de estudios (Visados por la DRE o UGEL a la que pertenece)
y silabos correspondientes al Programa de Estudios de la institucion de origen.
5. Presentar R.D. o documento que autoriza el retiro de la institucion de origen.
6. Presentar copia autenticada de la norma que autoriza el funcionamiento del Programa de

Estudios de la Institucion de procedencia.

Resultados del
procedimiento

Indicador Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencién de Solicitudes.
Control del Cumplimiento de los Requisitos.

Estudiante con traslado interno y externo realizado.

Alcance del

L Estudiantes que solicitan traslados en el IESPP “Gregorio Mendel”.
procedimiento

1. Solicitud de traslado. Debe haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo
académico en el IESPP “Gregorio Mendel” de Grau o en el instituto de procedencia.

2. Verificar si existe vacante.
3. Conformacion de una comision encargada de evaluar el expediente presentado y de emitir el
o informe.
ACt'V'dz_ideS/ 4. Ladireccion emite una Resolucion Directoral de aprobacion, la cual debe ser emitida y
Operaciones registrada previo a la finalizacion del proceso de matricula.
5. Pago de derechos de traslado y matricula.
6. La Comision de convalidacion emite informe de convalidacion.
7. Pago de derechos de convalidacion.
8. Seprocede a la matricula respectiva del estudiante en el SIGES.
Proceso Matricula
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por
Jefe de U n_|dad Secretaria Académica Direccion General
Académica
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3.3. Procedimiento de convalidacién

La convalidacion es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por el
estudiante 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 incorporacién o continuacion en el proceso formativo.

PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION

Nombre del

e Convalidacion
Procedimiento

DG. Direccion General
SA: Secretaria Académica
SG: Secretaria General

SIA: Sistema de Informacion Académica

1. Solicitud dirigida a la DG antes de iniciado el proceso de matricula.

2. Certificado de estudios que acredite haber aprobado el ciclo o ciclos que
desean convalidar.

Solicitar la convalidacion al SIA.

Esperar los resultados del SIA.

Procede a matricula si la convalidacion es realizada.

Indicar los cursos 0 médulo a subsanar si en caso no fue convalidada
algunas de los cursos 0 médulo.

Siglasy
definiciones

Recursos del
procedimiento

o gk w

Resultados del

v Estudiante con cursos convalidados.
procedimiento

Indicad Porcentaje de estudiantes con cursos convalidados dentro de los plazos previstos.
ndicador

Alcance del

e Estudiantes
procedimiento

1. Conformacidn de una comision encargada de evaluar el expediente presentado
y de emitir el informe sobre los cursos que han sido convalidados y créditos
asignados segun ciclo académico.

La comision de convalidacion recepciona el expediente de convalidacion.

La comision de convalidacion verifica los requisitos de convalidacion.

La comision verifica que el tiempo de interrupcion de los estudios no exceda

los 5 afios.

5. La comision verifica si el expediente es de traslado, de reincorporacion ode
reingreso al [IESPP “Gregorio Mendel” de Grau.

6. Lacomision verifica si el curso a convalidar debe tener igual 0 mayor nimero
de créditos que el curso de destino. Solo se admite la convalidacién de un 01
Curso por otro.

Actividades / 7. La Comision de convalidacion emite RD de convalidacion.

Operaciones 8. Se procede a la matricula respectiva de estudiantes.

9. Sino cumple Comision de convalidacion devuelve el expediente al interesado.

SN

Proceso Traslado
relacionado
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por
Jefe de Unidad | gecretaria Académica Direccion General

Académica
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Procedimiento de Licencia de estudios

“GREGORIO MENDEL"

Es la accidn de parte del estudiante que puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado
y por causas justificadas sefialadas en el reglamento Institucional.

PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

Nombre del
Procedimiento

Licencia de estudios

Siglas 'y
definiciones

DG. Direccion General

SA: Secretaria

Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica
UADM: Unidad Administrativa

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida a la DG dentro del plazo establecido.

2. Verificar los plazos establecidos.

3. Generar resolucion de licencia en el SIA.

4. La licencia de estudios no excedera de los cuatro (4) ciclos académicos
consecutivos 0 no consecutivos.

5. Cumplir con el plazo establecido.

Resultados del
procedimiento

Otorgar permiso a los estudiantes matriculados para ausentarse de la institucion
por razones personales.

Indicador

Resolucién Directoral de licencia.

Alcance del
procedimiento

A los estudiantes del Instituto de Educacién Superior Pedagogica Publica
“Gregorio Mendel” de los diferentes Programas de Estudios.

1. Presentar solicitud de licencia de estudios adjuntado la boleta de pago
a Direccién General. (estudiante).

2. Derivar la solicitud de licencia de estudios a UADM a Direccion General,
para su verificacion.

3. Derivar lasolicitud de licencia de estudios a SA. (Direccion General).
Actividades / 4. Registrar la licencia de estudios en el SIA. (Secretaria Académica).
Operaciones 5. Derivar la Resolucion de licencia de estudios a la DG. (Secretaria Académica).
6. Entregar copia de licencia de estudios. (estudiante).
7. Archivar licencia de estudios. (Secretaria Académica).
Proceso
relacionado Licencia de estudios
Elaborado .
por: Revisado por: Aprobado por

Jefe de Unidad

Académica

Secretaria Académica Direccion General
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3.5.  Procedimiento de Reincorporacion

Es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna a la institucion luego de haber
utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

PROCEDIMIENTO DE REINCORPORACION

Nompre_del Reincorporacién
Procedimiento

DG. Direccion General

SA: Secretarfa

Académica

Siglas y definiciones | g|A: Sistema de Informacién Académica
UADM: Unidad Administrativa

1. Solicitud dirigida a la DG dentro del plazo establecido.

Recursos del 2. Existencia de vacante.
procedimiento 3. Informe de reincorporacién.
4. Resolucién de reincorporacion.
Resultados del Tramitar los procesos de reincorporacién de los estudiantes con licencia

procedimiento | de estudios por un plazo establecido.

Indicador Porcentaje de estudiantes reincorporados dentro de los plazos previstos.

A los estudiantes del Instituto de Educacion Superior
Alcance del Pedagogica Ptblica “Gregorio Mendel” de los Programas de Estudios de

procedimiento Educacion Inicial y Educacion Secundaria, Especialidad Comunicacion.

1. Elestudiante solicita su reincorporacion antes del plazo establecido.

2. Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el estudiante
se haya reincorporado o solicitado una ampliacién, el estudiante debe volver
a postular a través del proceso de admision y luego de ingresar se aplica el
proceso de convalidacion.

3. Solicitud de reincorporacion.
o 4. Direccion deriva a Secretaria Académica.
Actividades/ 5. Secretaria Académica verifica existencia de vacante en el programa de

Operaciones estudios que corresponda.

6. Matricula y Registro en el SIGES.
7. Emision de Resolucion Directoral.
8. Pago de derechos de matricula y reincorporacion.

Prqceso Reincorporacion

relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por
Secre{tarla Secretaria Académica Direccion General
Académica
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Procedimiento de emisién de grados y titulos

“GREGORIO MENDEL"

PROCEDIMIENTO DE EMISION DE GRADOS Y TITULOS

Nombre del
Procedimiento

Emision de grados y titulos

Siglasy
definiciones

DG. Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad Minedu: Ministerio de Educacién
RD: Resolucién Directoral SG: Secretaria General

DREA: Direccion Regional de Educacion de Apurimac

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria

Recursos del
procedimiento

Para la solicitud el titulo:

Solicitud dirigida a la Direccion.

Certificado de Estudios que acredite la aprobacion de los 10 ciclos.

Certificado de Idioma inglés (Basico) de una institucion oficial.

Certificado de Ofimética.

R.D aprobado del trabajo de investigacion.

Acta de Sustentacion firmada por el jurado calificador.

Constancia de Egresado.

Constancia de No Adeudo a la Institucion.

. Partida de Nacimiento original.

10. Copia DNI legalizada.

11.04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de frente y fondo
blanco.

12. Comprobante de pago por derecho para solicitud del titulo.
13. R.D aprobando la sustentacion de tesis.
14. Certificado de Evaluacion de Suficiencia Académica.

©CoNoO~WNE

Resultados del
procedimiento

Estudiantes con grado.

Indicador

Porcentaje de estudiantes que obtienen grado dentro de los plazos
previstos.

Alcance del
procedimiento

A los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Pedagogico
Publico “Gregorio Mendel”.

Actividades/
Operaciones

1. Conformacion de una comision integrada por el Director General, jefe de
Unidad Académica, jefe de Unidad de Investigacion y Secretaria
Académica, quienes deberan reunirse y suscribir un acta.

2. Aprobar el otorgamiento de grados académicos y titulos profesionales de

egresados que hayan cumplido con los requisitos.

Secretaria Académica custodia actas de las sesiones de la comision.

Gestiona emision de las Resoluciones Directorales que confieren los

respectivos grados y titulos, y lo registra en la SUNEDU.

5. El Director General suscribe la Resolucion Directoral que confiere grados
y titulos.

6. Elegresado podréa solicitar la expedicién de una constancia en tramite de
dicho documento.

7. El diploma es suscrito por el Director General y por el Secretario
Académico de acuerdo con el modelo Unico nacional establecido por el
MINEDU y generado por el SIA.

~w

Proceso
relacionado

Egresado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por

Secretaria
Académica

Secretaria Académica Direccion General
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3.7.  Procedimiento de emision de duplicados de grados y titulos

El IESPP “Gregorio Mendel” encuentra facultada para emitir el duplicado de titulo
profesional o Bachiller por motivos de pérdida o robo, deterioro o mutilacion.

PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DUPLICADOS DE GRADOS Y TIiTULOS

Nomb_re_del Duplicado de Grados y Titulos
Procedimiento

DNI: Documento Nacional de Identidad R.D.: Resolucién Directoral SA:
Siglas y Secretaria Académica

definiciones SG: Secretaria General

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

1. Solicitud dirigida a la DG de la Institucion.

2. Declaracion de perdida, robo y/o deterioro.

3. Copiaautenticada del DNI.

4. Denuncia policial por pérdida o presentacion del titulo deteriorado.

5. Pégina original del diario de mayor circulacién de la ciudad donde reside,

conteniendo la publicacién del aviso de pérdida del Titulo Profesional.

04 fotografias recientes tamafio pasaporte a color; de frente y en fondo

blanco.

7. Comprobante de pago por el duplicado de titulo.

8. Una vez emitida la R.D. de autorizacion de duplicado del Titulo, el
interesado debe entregar la RDR entregada por la DRE que precisa la
inscripcion del duplicado del titulo.

Recursos del 6
procedimiento '

Resultados del

L Estudiantes con duplicado de titulo.
procedimiento

Porcentaje de estudiantes que obtienen el duplicado de grados Yy titulos dentro
de los plazos previstos.
Alcance del A los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica

procedimiento Publica “Gregorio Mendel”.

1. Presentar solicitud de duplicado adjuntando requisitos. (estudiante).

2. Recepcionar solicitud validando requisitos y derivar a SA.
(Secretaria General).

Actividades / 3. Validar y remitir informe a DG. (Secretaria Académica).

Operaciones 4. Evaluar, aprobar y remitir acta de conformidad considerando
requisitos y normas. (Direccidn General).

5. Emitir duplicado de Titulo. (Secretaria Académica).

6. Registrarel duplicado yentregar al interesado. (Secretaria Académica).

Indicador

Proceso Emision de duplicado de grados y titulos.
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por
Secretaria Secretarfa Académica Direccién General
Académica
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3.8.  Procedimiento de Rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo
de segunda especialidad profesional.

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

PROCEDIMIENTO DE RECTIFICACION DE TITULO DE DIPLOMA DE BACHILLER,
TITULO DE LICENCIADO Y TITULO DE SEGUNDA

ESPECIALIDADPROFESIONAL.

Nombre del Rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado ytitulo de segunda
Procedimiento | especialidad profesional.

DG. Direccién General

defsilngilc?zges DNI: Docum}ento Na,cio_nal de ldentidad
SA: Secretaria Académica.
SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria
1. Solicitud dirigida a la DG de la Institucion, describiendo el error a
rectificar.
2. Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser
Recursos del rectificado:

procedimiento | 3, Partida de nacimiento original actualizada.
4. Copia autenticada del DNI.

Resultados del

L Estudiantes con duplicado del titulo.
procedimiento

. Porcentaje de estudiantes que rectifican el titulo dentro de los plazos previstos.
Indicador

Alcance del A los estudiantes titulados de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica
procedimiento Publica Gregorio Mendel de los diferentes Programas de Estudios.

1. Presentar solicitud y boleta de pago por concepto de rectificacion a la DG
adjuntando requisitos. (estudiante).

2. Verificar el cumplimiento de requisitos, libro de registro de titulos y emitir
informe a DG para aprobacion en Secretaria Académica.

3. Evaluar y aprobar la rectificacion del diploma del Titulo autorizando a

Actividades / Secretaria Académica para proceder con la anotacién marginal del Diploma.

Operaciones (Direccion general).

4. Realizar entrega del Diploma al interesado con el registro correspondiente.
(Secretaria Académica).

Prqceso Emision del titulo profesional
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por
Secrgta_rla Secretaria Académica Direccion General
académica
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SERVICIOS DE OFICIO

3.9.  Procedimiento de subsanacion
Es el proceso de gestion académica se encuentra ademas con otros servicios que son tramitados
por el IESP Y EESP de oficio, estos son: Procedimiento Subsanacion.

PROCEDIMIENTO DE SUBSANACION

Nomb_re_del Subsanacion
Procedimiento

DG. Direccién General SA:

Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

DREA: Direccion Regional de Educacion de Apurimac.
Para evaluacion ordinaria:

Recursos del No exceder del 30% de inasistencia. Para subsanacién:
procedimiento 1. Solicitud dirigida a la DG de la institucion.

2. Boucher por concepto de pago.

Siglas y definiciones

Resultados del procedimiento| Estudiantes evaluados y/o con cursos subsanados.

Porcentaje de estudiantes que rinden evaluacion o subsanacion

dentro de los plazos previstos.

A los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico
Alcance del procedimiento | “Gregorio Mendel” de los diferentes Programas de

Estudios y Carreras Profesionales.

Para subsanacion

1. Presentar Boucher de pago por concepto de subsanacion.

(estudiante).

Registrar el pago y emitir boleta. (Unidad Administrativa).

Presentar boleta de pago v solicitud de subsanacion en DG

(estudiante).

DG deriva a SA la solicitud de subsanacion.

Aprobar solicitud de subsanacion. (Direccion general).

Matricular la subsanacion. (Secretaria académica).

Organizar el proceso de subsanacion. (Secretaria Académica).

Configurar y registrar la subsanacion en el SIA. (Secretaria

Académica).

Subir calificativos y presentar informes. (Docentes).

10. Elaborar actas de subsanacion. (Secretaria Académica).
Presentarlas actas a la DRE Apurimac (Director General).

Indicador

AEN

Actividades/ Operaciones

N oA

©

Proceso relacionado Matricula

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General
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3.10. Procedimiento de retiro

Es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la EESP.

PROCEDIMIENTO DE RETIRO ‘

Nombre del Procedimiento Retiro del estudiante

DG: Direccion General

R.D.: Resolucidn Directoral

RI: Reglamento Institucional

UADM: Unidad Administrativa

1. Presentacion de solicitud dirigida a la DG de la institucion, si el
estudiante lo hace voluntariamente.

Recursos del procedimiento | 2. Verificacion de las causales del retiro.

3. Emision de R.D.

Siglas y definiciones

Resultados del procedimiento | Estudiante retirado de acuerdo con las causales que contempla el
Reglamento Institucional.

Indicador Porcentaje de estudiantes que son retirados de acuerdo con el RI.

Alcance del procedimiento | A los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico
Publico “Gregorio Mendel” de todos los Programas de Estudios.

1. Presentar solicitud de retiro de estudios adjuntado la boleta de
pago a SG. (estudiante).

2. Derivar la solicitud de retiro de estudios para la emision de su
constancia de no adeudo a la UADM. (Secretaria General).

Actividades/ Operaciones 3.Derivar la solicitud de retiro de estudios a la DG. (Unidad
Administrativa).

4.Evaluar y aprobar la solicitud de retiro de estudios.
(Direccion general).

5.Emitir R.D. (Direccion General)

. Traslado
Proceso relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria académica Secretarfa Académica Direccion General
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3.11. Procedimiento de Certificacion

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION

Nombre del Certificacion
Procedimiento

DNI: Documento Nacional de Identidad
. . SG: Secretaria General
Siglas y definiciones SA: Secretaria Académica

1. Solicitud dirigida a la Direcciéon General del Instituto de Educacion
Superior Pedagbgica Publica “Gregorio Mendel” la cual debe
contener:

= Nombresy apellidos completos,

= Numero de DNI o carné de extranjeria,

Recursos del = Denominacién del Programa de estudio,

procedimiento = Semestre académico,

= Fecha de culminacién del programa de estudios
cursado.

Pago por concepto de certificado de estudios o constancia.

04 fotos tamafio pasaporte fondo blanco solo para certificados

wn

Resultados del Estudiantes que obtienen certificado.
procedimiento

Porcentaje de estudiantes que obtienen certificados en los plazos
Indicador previstos.

A los/las estudiantes en actividad, retirados y egresados del Instituto de
Alcance del Educacion Superior Pedagodgico Publico “Gregorio Mendel”, de los
procedimiento Programas de Estudios.

1. Presentar Boucher de pago por concepto de certificado o
constancia. (estudiante).

2. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa).

3. Presentar solicitud dirigida a la DG adjuntando la boleta de pago.
(estudiante).

4. Solicitar informacion académica a SA. (Secretaria General).

5. Emitir certificado de estudios verificados y aprobados por
6rganos pertinentes. (Secretaria Académica).

6. Firmade certificados. (Director General).
7. Recepcion de certificado de estudios en SA. (estudiante).

Actividades
/Operaciones

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Secretarfa Académica Direcci6n General
Académica
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Procedimiento de Certificacion

3.12.

Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis o trabajo de
suficiencia profesional.

PROCEDIMIENTO DE TITULOS PROFESIONALES

Nombre del
Procedimiento

Emisién de titulos profesionales

Siglas 'y
definiciones

DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad Minedu: Ministerio de Educacion
RD: Resolucién Directoral

SG: Secretaria General

DRE-MDD: Direccién Regional de Educacién de Apurimac

Recursos del
procedimiento

Para la solicitud el titulo:

Solicitud dirigida a la Direccion.

Certificado de Estudios que acredite la aprobacidn de los 10 ciclos.

Certificado de Idioma inglés (Basico) de una institucion oficial.

Certificado de Ofimética.

R.D aprobado del trabajo de investigacion.

Acta de Sustentacion firmada por el jurado calificador.

Constancia de Egresado.

Constancia de No Adeudo a la Institucion.

Partida de Nacimiento original.

0. Copia DNI legalizada.

1. 04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de frente y fondo
blanco.

12. Comprobante de pago por derecho para solicitud del titulo.

13. R.D aprobando la sustentacién de tesis.

14. Certificado de Evaluacién de Suficiencia Académica.

RBOONOORMWNE

Resultados del
procedimiento

Estudiantes con titulo profesional.

Indicador

Porcentaje de estudiantes que obtienen grado dentro de los plazos previstos.

Alcance del
procedimiento

A los estudiantes del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico
“Gregorio Mendel”

1. Solicitud dirigida a Director General.
2. Revision de expediente de titulacion.
o 3. Presentacion de informe aprobatorio de investigacion para sustentacion.
Actividades/ 4. Conformacion del jurado de investigacion.
Operaciones | 5 Transcripcién del acta de sustentacion de tesis.
6. Registrael titulo en el libro de titulacion.
Prgceso Titulo profesional
relacionado
Elaborado .
por- Revisado por: Aprobado por:
Secretaria . oo L
Académica Secretaria Académica Direccion General
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3.13. Modalidades de obtencion de titulos profesionales

Es una modalidad de obtencion del titulo profesional de licenciado en educacion y del titulo de
segunda especialidad profesional. Mide las competencias profesionales entorno a un area
académica o disciplina determinada, en el que se identifica un problema o conjunto de problemas
referidos a situaciones educativas detectadas preferentemente en la practica docente o en otros
escenarios de la realidad socioeducativa.

PROCEDIMIENTO DE MODALIDADES DE OBTENCION DE TITULO \

Nombre del Modalidad de Obtencién del Titulo
procedimiento

DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

R.D.: Resolucién Directoral

DRE: Direccion Regional de Educacion

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria

1. Solicitud dirigida a la DG.

Siglas y definiciones

2. R.D aprobando la sustentacion de tesis.
3. Certificado de estudios superiores.
Recursos del 4. Carpeta de sustentacion.

procedimiento 5. Constancia de No Adeudo a la Institucion.
6. Copia DNI legalizada.
7. Informe del dictamen final de aprobacion de tesis.
8. Comprobante de pago por derecho.

Resultados del Estudiantes que obtienen el titulo profesional a través de la

procedimiento presentacion, sustentacion y aprobacion de Tesis.

Indicador Porcentaje de estudiantes que obtienen el titulo a través de la presentacion,

sustentacion y aprobacion de Tesis.

Alcarjce. del A los estudiantes del IESPP “Gregorio Mendel”.
procedimiento

1. Presentar Boucher de pago (estudiante).

2. Registrar el pago y emitir boleta. (Unidad Administrativa).

3. Presentar Proyecto de Investigaciéon adjuntando boleta de pago a
(estudiante).

4. Derivar a la Jefatura de la Unidad de Investigacion e Innovacion el
Proyecto de Investigacion. (Direccion General).

5. Aprobar del Proyecto de Investigacion. (Jefatura de Investigacién
Innovacion).

6. Elaborar de una R.D. para el proceso de sustentacion de tesis.
(Director general).

7. Sustentar la Tesis. (estudiante).

8. Emitir R.D. de aprobacion de la sustentacion de tesis. (Direccion
general)

9. Registrar resultados de la Sustentacidn en los expedientes respecto
(Secretaria Académica).

Proceso relacionado Emisidn de grado de Bachiller y/o Licenciado.

Actividades/
operaciones

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Secretaria Académica Direccion General
Académica
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SERVICIOS INTERNOS

3.14. Procedimiento de Admision

PROCEDIMIENTO DE ADMISION

Nombre del
procedimiento

Admision

Siglasy
definiciones

Es el proceso mediante el cual los postulantes al IESPP acceda una vacante para cursar
estudios. Tipos de ingreso:

a) Ordinaria. Es aquella que se realiza periédicamente, y como maximo una vez por
semestre, a través de una evaluacion.

b) Por exoneracion. Contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estdn cumpliendo servicio militar voluntario, de
conformidad con la normativa vigente.

c) Por ingreso extraordinario. EI Minedu autoriza el proceso de admision en la
modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la
normativa especifica de la materia.

d) Por trayectoria. Se evalGa la experiencia laboral y el desempefio en el &mbito de
la docencia, en cualquier nivel y contexto formativo.

e) Por programas de preparacion para las carreras pedagégicas. Segun la aprobacion
de un programa que atienda la preparacion del postulante, desarrollado por la
EESP.

Recursos del
procedimiento

1. Contar con las vacantes aprobadas y comunicacion a la DRE, de acuerdo con la
capacidad operativa del Instituto.

. Publicacidn de las vacantes en la pagina web del Instituto y medios impresos.

. Conformacion de la Comision de Admision.

. Pago de la tasa de admision.

. Culminacion satisfactoria de educacion bésica.

. Evaluacion a los postulantes.

SOOI WN

Resultados del
procedimiento

Ingresantes al instituto.

Indicador

Porcentaje de postulantes que lograron ingresar.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que concluyeron la educacion béasica y que postulan a los programas
del instituto

Actividades/
operaciones

Presentar Boucher de pago de derechos de admision.
Presentacion de certificados de estudio de educacion basica.
Aplicacion de pruebas de evaluacion.

Evaluacion de pruebas rendidas por los postulantes y calificacion.

Elaboracion del ranking en orden de méritos de acuerdo con la puntuacion
alcanzada por cada postulante.

Declaratoria de ingresantes de acuerdo con el nimero de vacantes.

7. Ampliacion de vacantes de acuerdo con la capacidad instalada del instituto, de
ser el caso, mediante resolucion de la direccion general.

8. Comunicacion a la Direccion Regional de Educacion de la ampliacion de
vacantes, de ser el caso.

uhWwN e

o

Proceso
relacionado

Matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria Académica Direccién General
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS ‘

Nombre del Procedimiento

IESPP GM

Procedimiento de Registro de titulos

“GREGORIO MENDEL"

Registro de grados y Titulos

Siglas y definiciones

DG. Direccion General

DNI: Documento Nacional de ldentidad

R.D.: Resolucién Directoral

DRE: Direccidn Regional de Educacion.

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

Recursos procedimiento

1. Padron de Titulos impreso y visado por el director general.
2. Diplomaescaneado al anverso y reverso en archivo PDF.
3. Registro ante SUNEDU.

Resultados procedimiento

Registro de grados y Titulos

Indicador

Porcentaje de registro de titulos realizados dentro de los plazos previstos.

Alcance procedimiento

A los estudiantes del Instituto de Educacién Superior Pedagogico
Gregorio Mendel de los Programas de Estudios que atiende.

Actividades / Operaciones

1. Preparar documentacion una vez emitido el diploma del
estudiante. (Secretaria Académica) registrar ante la SUNEDU.

2. Registrar el titulo profesional (Secretaria Académica)

Proceso relacionado

Emisidn de grados y titulos.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General

3.16.

Procedimiento de Repositorio académico digital

PROCEDIMIENTO DE REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL \

Nombre del procedimiento

Repositorio Académico General

Siglas y definiciones

Esel espacio digital que alberga los trabajos de investigacion, tesis, trabajos
de suficiencia profesional y trabajo académico que dieron lugar al
otorgamiento de grados y titulos.

Recursos del procedimiento

1. Plataforma digital de almacenamiento de trabajos de suficiencia
profesional y trabajo académico.
2. Trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos aprobados.

Resultados del
procedimiento

Trabajos de investigacidn, tesis, trabajos de suficiencia profesional vy
trabajo académico para el otorgamiento de grado vy titulos registrados,
para la consulta de usuarios del sistema.

Indicador

Porcentaje de trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos
aprobados disponibles en la plataforma

Alcance del procedimiento

Trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos presentados por|
estudiantes que fueron aprobados

Actividades/operaciones

1. Evaluacién de los trabajos de suficiencia y trabajos académicos
(Comisidn para la revision de los trabajos de suficiencia académicos
y suficiencia)

2. Aprobacidn de los trabajos de suficiencia y trabajos académicos y
envia solicitud de adhesién al repositorio. (Comisién para la revisién
de los trabajos de suficiencia académicos y suficiencia)

3. Revisa, carga y almacena los trabajos de suficiencia y trabajos
académicos en la plataforma virtual del repositorio (responsable del
repositorio)

4. Fichaje de referencias de los trabajos de suficiencia y trabajos
académicos (responsable del repositorio)

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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3.17.

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA |

Nombre del procedimiento

IESPP GM

Procedimiento de Programa de formacidn continua

“GREGORIO MENDEL"

Formacion Continua.

Siglas y definiciones

Es el espacio digital en donde los profesionales realizar la continuidad
de sus estudios para obtener el grado de bachiller y titulo de licenciado
SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

Recursos del procedimiento

1. Inscripcion de los postulantes.

2. Examen de admisién.

3. Matricula para el programa de formacién continua.
4. Sustentacion

Resultados del
procedimiento

Ejecucion del programa de formacion continua registrado y obtencion
de titulo registrado en SUNEDU.

Indicador

Estadistica de la certificacion.

Alcance del procedimiento

Trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos presentados
por
estudiantes que fueron aprobados

Actividades/operaciones

1. Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar los programas
de formacién continua institucionales, segunda especialidad y
profesionalizacion docente.

2. Instrumentos para el diagnostico de las necesidades educativas a
nivel local, regional y nacional.

3. Desarrollo de acciones formativas para los docentes en ejercicio segin
su ambito de accion (EBR y/o Educacién Superior) abriendo
oportunidades para la reflexién, compromiso profesional con calidad y
la investigacion.

Proceso relacionado

Matricula de formacion continua

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General

3.18.

Nombre del procedimiento

Procedimientos Académicos en Aula Virtual.

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS EN EL AULA VIRTUAL.

Académicos en el aula virtual

Siglas y definiciones

EVA: Entorno Virtual de Aprendizaje DG:
Direccion General

D: Secretaria Académica E:

Estudiante

JUA: Jefe de Unidad Académica

CAA: Coordinador de Area Académica

Recursos del procedimiento

1. Manual de la Plataforma Virtual.

2. Manual de Plataforma de Estudiante.
3. Mdédulos de Aprendizaje

4. Evaluaciones

5. Reportes

6. Material interactivo

Resultados del procedimiento

Generacion de procesos de aprendizaje digitales.

Indicador

Indice de participacion activa en el aula virtual.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes y docentes

Actividades/operaciones

. Acceso a aula virtual mediante usuario y contrasefia segun rol.

. Elaboracion de las normas de comportamiento en el aula virtual.
. Implementacion del aula virtual con médulos de aprendizaje.

. Incorporacion de material interactivo.

. Interaccidn con material interactivo en el médulo de aprendizaje.
. Elaboracion de evaluaciones.

. Reforzamiento y retroalimentacion.

. Resultados de su evaluacion.

O~NO O WN -

Proceso relacionado

Formacion académica

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General
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3.19. Procedimientos de gestién docente en el Aula Virtual

PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCENTE EN EL AULA VIRTUAL ‘

Nombre del procedimiento | Gestion docente en el aula virtual

FID: Formacién inicial docente. MSE: Modelo de servicio educativo.
EVA: Entornos virtuales del aprendizaje.
Manual de la plataforma virtual.
Manual de plataforma de docente
Planificacion de contenidos y actividades.
Creacién y carga de materiales educativos.
Interaccion y seguimiento de los estudiantes.
Evaluacion del aprendizaje y retroalimentacion.
7. Gestién de calificaciones.
Actividades, herramientas y metodologias empelados por los docentes

Siglas y definiciones

Recursos del
procedimiento

S A

Resultados del para organizar y facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje en un
procedimiento entorno digital.
Indicador Recursos tecnoldgicos para el aprendizaje.

Alcance del procedimiento | Estudiantes y docentes.

1. Planificacion y disefio de la Asignatura.

Aplicacion de metodologias y constitucion de grupos de
aprendizaje.

Programacion de asesorias virtuales.

Publicacidn y distribucion de Recursos.

Desarrollo de actividades Interactivas.

Seguimiento y evaluacion del Estudiante.

Fomento de interaccidn virtual.

Monitoreo del progreso del Curso o0 médulo.

N

Actividades/operaciones

©® N Ok w

Proceso relacionado Formacién académica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica | Secretaria Académica Direccion General
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IV. DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
4.1. Diagramas de flujos de procedimientos académicos

DIAGRAMA DE FLUJO: ADMISION

R.D. Nimero de
Vacantes

Instrumentos de
Evaluacion

Consolidado de
Resultados

Informey Resultado de
Ingresantes
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DIAGRAMA DE FLUJO: DETERMINACION Y AUTORIZACION DE VACANTES

[ INICIO ]

Oficio a la DRE w

indicando el nimero DIRECCION DRE
de vacantes por PE.

Copia de Resolucién
de Licenciamiento
del PE

R.D. Numero de

\ Vacantes
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[ INICIO ]

COMISION TECNICA DE ADMISION

DIRECCION — COMISION TECNICA DE ADMISION COMISION TECNICA DE ADMISION

CRONOGRAMA II l

COMISION TECNICA DE ADMISION

COMISION TECNICA DE ADMISION

PROCESO N2Evaluacidn y
publicacion de Resultados

Pruebas de

Evaluacion




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

IESPP GM | "GREGORIO MENDEL"

DIAGRAMA DE FLUJO: MATRICULA

INICIO

!

Cronograma de Matricula. Lista de

Estudiantes aptos para la Matricula
____._______._-——_—

Ficha de Matricula

R.D. némina matricula

R.D. Reserva de matricula x Est—
Lista de reserva de matricula

Informe de la situacion de

las vacantes
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DIAGRAMA DE FLUJO: PLANIFICACION DEL PROCESO DE MATRICULA

‘ INICIO I

S.A. ADMINISTRACION DIRECCION

ADMINISTRACION

Cronograma de
Matricula

Lista de estudiantes
aptos para matricula

PROCESO N2
Registro de Matricula
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PROCESO N1 DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE MATRICULA
Admision _
Estudiante Regular - 54
Ingresante
::_ a a
>
e Ficha de
matricula del
estudiante

- (4 ‘,
i l

DIRECCION

R D Noémina
de Matricula

S8 SA
b

ProcesoIN2 Reservar

Matricula para
Ingresantes
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DIAGRAMA DE FLUJO: RESERVA DE MATRICULA PARA INGRESANTES

Mesa de Partes

Direccion

R.D Reserva
de Matricula

Lista de
Reserva de
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DIAGRAMA DE FLLO: SEGUIMIENTD AL ESTUDIANTE POR MATRICULAR

Direccion

20 dias
habiles

O —

SA SA. Direccign
ilngresante? Direccién

O
|

5.4 Direccion

Comisidn Técnica

Comision

Técnica de
Admisidn

Informe de la

situacion de vacantes
ingresadas
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Resolucion
Directoral de
Traslado

Vacante

Constancia de

DIAGRAMA DE FLUJO: TRASLADO INTERNO O EXTERNO

Informe de Evaluacion
de Traslado

v

Resolucién Directoral de
Traslado

k 4
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DIAGRAMA DE FLUJO: APROBACION DE TRASLADO A OTRAS IESPP

B

| * Concluido y Aprobado el Primer ciclo.
& * Constancia de vacante de la EESP destino

* Requisitos.

* RD creacion del instituto,

* BRD creacion de la carrera.

Interesado Mesa de Partes Direccidn Direccidén
—
—

l

Direccion Direccion S.A Interesado S.A

Resolucién Directoral de
Aprobacion

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: EMISION DE CONSTANCIA VACANTE

*» Boleta de Notas

* Derecho de pago

Estudiante

Boleta de Pago

Direccién

Mesa de Partes

EDUFLEX del EESP

Direccion Direccién

Interesado

-

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: EVALUACION POR LA COMISION DE TRASLADO

*Traslado Externo:

«Certificado de estudios visado por la DRE, Silabo, RD autorizacion de traslado, RD creacion de la especialidad de procedencia, RD creacion
de EESP o universidad de procedencia, 02 fotos, partida de nacimiento, copia de DNI.

*Traslado Interno [encuentra en escuela

Constancia de vacante

Estudiante

Y

Comision de
Traslados - UA

Mesa de Partes

Direccion Unidad Académica |

.

fCumple?

—h _S'Lh'-

MNo

Comisiénde Traslados - U4

Informe positivo de traslado

Direccion

FIN

Informe devolucion de expediente

]
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DIAGRAMA DE FLUJO: CONVALIDACION

v

Informe de Evaluacion
de Convalidacion

p Resolucion Directoral
de Convalidacion
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DIAGRAMA DE FLUJO: EVALUACION POR LA COMISION DE CONVALIDACION

No Procede:
# Cursos desaprobados

+ Certificado de estudios visado por la DRE o UGEL de

origen.

» Silabos de cursos a convalidar

* Cursos de formacion especifica, EXCEPTO si proviene de la misma carrera.

# Cursos de drea de practica o de investigacién, correspondiente a los ciclos VIl al X en caso de
cambio de carrera.

+E| crédito del curso es menor al crédito de destino.

+ Solo se admite la convalidacion de un curso por otro.

Mesa de Partes

¢Procede? Comisidn de
Convalidacion

Direccidn Unidad Académica Comisién de Convalidacién

* Silabo: Similitud en # Sobre los cursos que han sido

convalidados y créditos asignados segin
ciclo académico y su correspondiente

contenido al menos en
70%

ubicacion.

Y

Comision de Convalidacion Unidad Académica

Informe de Evaluacion
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- DIAGRAMA DE FLUJO: APROBACION DE CONVALIDACION

Direccion SA
- —>
éCumple?
Estudiante Resolucién Directoral
O de Aprobacién
No
S.A

Direccion

Si
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v

DIAGRAMA DE FLUJO: LICENCIA DE ESTUDIOS

Informe Favorable

Estudiante Matriculado

R.D de Licencia

Lo ]
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DIAGRAMA DE FLUJO: SITUACION DE LICENCIA DE ESTUDIANTE

-

-

Porindole
personal o salud

Mesa de Partes

Si
Direccion S.A

¢Excede?
No )

Informe
Favorable
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DIAGRAMA DE FLUJO: REINCORPORACION

¢Sicumple?
Mesa de Partes Direccion S.A

Si

Informe de
Reincorporacion vy

SIA EDUFLEX del EESP

Proyecto RD
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DIAGRAMA DE FLUJO: APROBACION REINCORPORACION

- Direccion Direccion Direccion
e —— —>
| -
Ll

> [ FIN ]

S.A Interesado
—_—
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DIAGRAMA DE FLUJO: EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

v

Resolucidn Directoral y
Diploma de grado
Bachiller

A J

Resolucién Directoral y
Diploma de Titulo

v

Constancia de Tramite

v

FIN
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DIAGRAMA DE FLUIO: EMISIGON DEL DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER

/:Sol'lcitud dirigida al Director.
» Certificado de estudios que acredite la aprobacién de los 10 ciclos.
» Certificado de Idioma como minimeo Al del MCER (Basico) de una institucion oficial.
* R.D aprobado del trabajo de investigacidn.
+ Acta de sustentacion firmada por el jurado calificador.
* Constancia de Egresado.
» Constancia de No Adeude a la Institucion.
» Partida de Nacimiento original.
* Copia DNI legalizada.
Vm fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de frente y fondo blanco.

~

El Secretario Académico es responsable de
custodiar las actas de las sesiones y gestiona
emision de Resoluciones Directorales

)

Mesa de Partes Direccién Comision de Grados y Titulos

(

Conformacion:
Director General

Direccion—S.A

lefe de Unidad Académica
Jefe de Unidad de Investigacion
Secretario Académico

5.A

Diploma

Direccion

Resolucidn Directoral de
Aprobacidn del grado Bachiller

FIN

h
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DIAGRAMA DE FLUJO: EMISION DEL DIPLOMA DE GRADO DE TiTULO

(' Solicitud dirigida al Director.

* Constancia que acredite el Grado Bachiller registrado en SUNEDU

* Acta de sustentacian firmada por el jurado calificador.

\ El Secretario Académico es
responsable de custodiar las
actas de las sesiones y gestiona

* R.D aprobando la sustentacidn de tesis. emision de Resoluciones
Directorales

—

! Constancia de legalizada del grado Bachiller por la Institucidn. _/
‘ Mesa de Partes ‘ | Direccion | Comision de Grados y

-

Direccidn — S.A

Direccion

Resolucion Directoral de
Aprobacién del grado

de Licenciado

FIN ]
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DIAGRAMA DE FLUJO: EMISION DEL CONSTANCIA EN TRAMITE

| SA |
-

Mesa de Partes Direccion S.A.
.‘1
&

Interesado

L

Direccion

Constancia
en Tramite
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Diferencia Curricular

Proceso N1:

Traslado

Proceso N1:
Reincorporacion

Causal

Academica -

Estudiante

DIAGRAMA DE FLUJO: SUBSANACION

(e )

Proceso N2: Planificacion del
proceso de Subsanacion

R.D. designacion de Coord.
Relacion de estudiantes del

ciclo anterior

Proceso N2: Inscripciéon
al proceso de
Subsanacion

R.D de estudiantes a
subsanar (curso, crédito,

ciclo)

Proceso N2: Ejecucion y
Emision de informe de

finalizacion de Subsanacion

FIN

Informe final de

Subsanaciony Registro
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE SUBSANACION

Direccion Direccion Direccion

Remitir R.D a S.Avy al
Coordinador de

Subsanacion

Emitir y firmar R.D
de encargatura del
coordinador

Convocar al Consejo Asesor para
designar al coord. Del programa

de Cursos de Subsanacion

R.D de
Encargatura

‘-—u__,_,_--""'-—"—_—_

S5.A

Emitir cronograma y relacion de estudiantes con
cursos desaprobados seglin specialidad al
Coordinador

Coordinador de Subsanacion

Solicitar a S.Ala relacion de
estudiantes desaprobadosen

el ciclo anterior Relacion de estudiantes
desaprobados el ciclo
anterior

Proceso N2 Inscripcion al
proceso de Subsanacion
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DIAGRAMA DE FLUJO: INSCRIPCION PROCESO DE SUBSANACION

Proceso N1: Coordinador de Subsanacion Estudiante Mesa de Partes

Traslado

Convocar y orientar a los estudiantes

. . . Realizar el pago de matricula de los Recepcionar solicitud con
con diferencia curricular y causal L .
.. . cursos desaprobados indicando # de boleta de pago —remitir a
académica para la matricula en el L i . .
horas, créditos y ciclo desaprobado Direccion

Proceso N1: proceso de subsanacion

Reincorporacion

Boleta de pago

-
S.A Coordinador de Subsanacion S.A
Direccion Registrary remitir al
C g di ; d Remitir Informe de Iniciode Proyecto de R.D de inicio de
Estudiante Remitir solicituda oerdinacor e Curso de Subsanacién procesode Subsanaciony remitir
5.A Subsanacion a la Direccion

Direccién R.D de inicio del proceso de

Subsanacion

Revisar y firmar la R.D de inicio del
proceso de subsanacion

Proceso N2:

Ejecucion y Emision de R.D de
finalizacidn de Subsanacion




(/e IESPP GM

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

DIAGRAMA DE FLUJO: RETIRO

)

Proceso N2:

Retiro de Oficio

R.D de Retiro
———

Proceso N2:

Retiro Voluntario

R.D de Retiro
Voluntario

Fin
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Inicio

Direccion

Analizar situacion del
estudiante segun la
causal de retiro del
informe remitido por
S.Avy/oBienestary
Empleabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO: RETIRO DE OFICIO

1°C

Direccion

Direccion

Estudiantes gue no se matriculan dentro
de los 20 dias habiles iniciado el proceso
de matricula o no tienen reserva

Formalizar retiro de estudiante por la
primera consideracion mediante R.D.

Direccidn

2°C

Direccion

R.D de Retiro

Cuando finaliza el periodo de reserva o
licencia sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado ampliacién

Direccion

Formalizar retiro de estudiante por la

segunda consideracion mediante R.D.

Remitir R.D.aS.A.y alas

lefaturas de Areas
Académicas
correspondientes

R.D de Retiro

S.A

Direccion

Estudiantes que no cumplan con los
requisitos para la matricula regular y que
no soliciten en matricula por
subsanacién dentro de los 20 dias
habiles y haber desaprobado el 25%

Direccion

Formalizar retiro de estudiante por la

tercera consideracion mediante R.D.

Registrar acto resol

del retiro del estudiante

utivo

para el control

Direccion

R.D de Retiro

Estudiante que ha superado el limite de
inasistencia (30 %)

Direccion

Formalizar retiro de estudiante por la
tercera consideracion mediante R.D.

R.D de Retiro

L= ]

76




A
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

vﬂ IESPP GM | "GREGORIO MENDEL"

,-"':‘——\—__\ k

DIAGRAMA DE FLUJO: RETIRO VOLUNTARIO

Mesa de Partes Direccidn S.A Direccidn S.A
- e S e Registrar acto
: emitir solicitu s ; i
Recepcionar e Venﬂcezr situacion Revisar y firmar R.D de resolutivo de
solicitud del ' académica del Retiro Voluntario y

retiro del

Interesado estudiante, remitir remitir R.D aS.Aya las

_ ) estudiante para
informey proyectar Jefaturas de Areas

RD T el control
Académicas

correspondientes R.D

SIA

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: CERTIFICACION

. . . \ Es el proceso
Direccidn ‘_:.o':llslr;clci:;rlglda al Director de la EESP: mediante el cual el
* DNI interesado es
Remitir solicitud a S.A * Denominacién del PF informado sobre su

* Periodo de Ejecucion
* Facha de culminacidén del programa logrado
* Derecho de pago

-

situacion académica
al término de un
periodo de estudios

AN

i Solicitud dirigida al Director de la EESP:
Direccion * Nombres
* DNI
.. . . * Denominacion del PF
B Remitir solicitud a S.A

* Periodo de Ejecucion
* Fecha de culminacion del programa logrado
| * 04 fotografias

\'Derecho de pago /

Solicitud dirigida al Director de la EESP:

* Certificado de estudios que acredite la aprobacién de los 10 ciclos.

Direccién * Certificado de Idioma como minimo Al del MCER (Basico) de una institucion oficial.
* R.D aprobado del trabajo de inuestigacién.|

* Acta de sustentacion firmada por el jurado calificador.
* Constancia de Egresado.

Remitir solicitud a S.A * Constancia de No Adeudo a la Institucién.

* Partida de Nacimiento original.

* Copia DNI legalizada.

* 04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de frente y fondo blanco.
* Comprobante de pago por derecho /




(/e IESPP GM

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

DIAGRAMA DE FLUJO: MODALIDAD DE OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

Inicio

Elaboracion y Aprobacion del
Proyecto de Investigacion

Ficha de Evaluacion y Articulo
de Investigacion

-

Fin
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INICIO

DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION Y PRESENTACION DEL ARTICULO DE INVESTIGACION

lefatura de Investigacion

Elaborar el Plan de Trabajo

Anual, programar el rol de

asesoramiento, elaborar
instrumentos de evaluacidn y

monitoreo de los trabajos

Jefatura de Investigacion

Alcanzar los lineamientos
y estructura basica del

proyecto de investigacion

Docente del Mddula de

Practica e Investigacion

Estudiante

Verificar situacion
académica del estudiante,
remitir informe y proyectar
R.D

Realizar el articulo de

Docente del Modulo
de Practica e

Investigacidn

investigacion segin los
alcances del docente del
modulo de Practica e
Investigacion
correspondientes R.D

Registrar acto
resolutivo de retiro del
estudiante para el

control

Correcto

MNo

Si

Docente del modulo de

Investigacion

Unidad Académica — Area

de Investigacion

Area de Investigacion e
Innovacidn

Jurado Calificador

Emitir informe aprobatorio
alcanzando ficha de

evaluacidn de los trabajos

Revisar los articulos de
investigacion

Designar al Jurado
Calificador

Aprobar el articulo de

Area de Investigacién e

Innovacion

investigacion para la
sustentacion y remitir al
area de investigacion

Informe y Ficha de
Evaluacion del Art. De

Investigacion

Registrar y archivar la
ficha y el articulo de
evaluacion para el
proceso de sustentacion

Ficha de Evaluacién y
Articulo de

Investigacidn

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: MODALIDAD DE OBTENCION TiTULO PROFESIONAL

Inicio

Elaboracion y Aprobacion

del Proyecto de
Investigacion

R.D de aprobacion
del Proyecto de
Investigacién

Elaboracion de tesis

Informe de la Aprobacian
de Tesis por el Jefe de

Area de Investigacion

Sustentacion de Tesis

- —

R.D de aprobacion del
proceso de Sustentacidn

-

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION Y PRESENTACION DEL PROYECTO DE INVESTICACION

Titulo del trabajo.

*Planteamiento del problema, descripcion del problema, justificacion, ohjetivos, hipdtesis, variables e
indicadores.

INICIO * Marco de referencia.
* Metodologia

* Presupuesto

lefatura de Investigacion Estudiante

Jefatura de Investigacidn lefe del Area de Investigacion

Docente del Mddulo de
Practica e Investigacidn

Informe y Ficha de

Evaluacian del Proyecto

Elaborar el Plan de Trabajo Anual, Realizar el proyecto de
programar el rol de Dar los alcances tedricos, tipos investigacién segun los
- Alcanzar los lineamientos y . . o pas, | deld t Evaluar el proyecto de
asesoramiento, elaborar métodos y disefio; orientar la ELEEEE] a0 - S
: A estructura basica del ! i ] investigacion durante su
instrumentos de evaluacion y : organizacién intelectual del Investigador d i
- A proyecto de investigacidn. ) esarrollo
monitoreo de los trabajos T
Proponer y Asignar Asesores
Correcto
Mo
Adjuntar dos ejemplares
Asesor Estudiante Mesa de Partes Direccidn lefe de Investigacién Direccién
Emitir informe aprobatorio Solicitar revisian del T T—— Derivar la
ecibir solicitud v -
alcanzando proyecto de proyecto de B i — solicitud y Revisar proyecto de Realizar y firmar RD de
Investigacion para suficha de investigacion al Direccién 4 ejemplares al investigacion y emitir aprobacion del proyecto de
evaluacion finalizar el VIl ciclo area de informe a Direccién investigacion
investigacion

Infarme de revisidn final
de los proyectos de

investigacion

RD de aprobacidn del

proyecto de
Investigacion

Elaboracion de tesis
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE TESIS

Elaboracién y Presentacion del

Proyecto de Investigacién

Planteamiento del Problema Marco Tedrico
Instrumento de Recoleccidon Aplicacion de Planes

asignacion de
jurado

ejemplares, remitir
a Direccion

Adjuntar tres
ejemplares

Derivar la solicitud y
ejemplares al area
de investigacion

Designar Jurados
Dictaminadores

Revisar y aprobarla
tesis para
sustentacion

Sustentacion
de Tesis

Ficha de evaluacién
de la aprobacion de
tesis

Redaccion del informe
Jefe de
 etimacion Jefe de Area de Docente de
2 Investigacian Investigacién Investigacion
Elaborar el plan de Estudiante Asesor Correcto Asesor
trabajo anual y Proponery Alcanzar los Dar alcances
programar roles asignar lineamientos y tedricos y Realizar Orientary Emitirinforme
de asesoramiento. estructura metodoldgicos . . c 4
asesores b ) sk tesis segun revisar el rencl
Elaborar basica de de investigacion | | : investigacién
instrumentos de fieslE 0s altances tesis i s
monitoreo del asesor aprobada
- Titulo del trabajo. Informe y fichas
- Planteamiento del problema, descripcion del problema, justificacion, chjetivos, de evaluacion
hipotesis, variables e indicadares.
- Marco de referencia. - Metodologia - Presupuesto - Bibliografia - Anexos
. . .. - lefe del Area de
Estudiante Mesa de Parte Direccién Direccién - Area Jurados o
. . . A Investigacion
» Investigacion Dictaminadores
Solicitar Recibir solicitud y

Remitir informe a
Direccién de la tesis
aprobada para
sustentacion

-

Informe del dictamen
final de aprobacidn de
tesis

——u__.__,_—"—,—-_—_
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DIAGRAMA DE FLUJO: SUSTENTACION DE TESIS

* Solicitud dirigida al Director.

* Constancia que acredite el Grado Bachiller registrado en SUNEDU
* R.D aprobando la sustentacion de tesis.

* Certificado de estudios superiores

* Carpeta de sustentacion

* Ficha de aprobacidn del asesor

* Constancia de No Adeudo a la Institucion.

* Copia DNI legalizada.

* Informe del dictamen final de aprobacion de tesis
¢ Comprobante de pago por derecho.

S.A
Estudiante Direccidn . . Direccidn S.A
. Revisar los expedientes
Elaboracidn de .
Tesi Solicitar fecha de Derivar los e informarlos
esis ne . .. .
sustentacion . estudiantesaptospara Remitir R.D de Publicar el cronograma
expedientesa

adjuntando los

la sustentaciona

aprobacionde la

de sustentacionde tesis

Lo S.A .. . n
requisitos Direccién sustentacion de tesis conjurados
correspondientes

R.D de aprobacién
para Sustentaciénde
Tesis
Estudiante S.A. Jurado Evaluador S.A.
Apersonara la Entregaractas de Evaluar sustentacién Registrar resultados
ST S e e sustentacionyfichas de tesisy remitir de laSustentacionen FIN

segln cronograma

de evaluacidona
jurados

actasdeavaluaciona
S.A

los expedientes
respectivos
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INICIO

Direccion

Preparardocumentacion
unavez emitido el
diploma del estudiante

DIAGRAMA DE FLUJO: REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS

e Padron de Grados académicos y Titulos impreso y visado por el secretario.

¢ DVD rotulado con el nombre de la EESP y ndmero de oficio.

* Padrén de Grados académicos y Titulos en hoja de célculo

® Diploma escaneado al anverso y reverso en archivo PDF (200x100 dpi) El nombre
del archivo debe contener los tres digitos de la escuela, seguido de un guién bajo,
el nimero de documento de identidad y la letra inicial del grado académico que
corresponda.

s De corresponder, sefialar el enlace URL donde se encuentra alojado el trabajo de
investigacion SIN COSTO

Direccion

Emitir Oficio dirigido a lefe
de Unidad de Registro de
Grados y Titulos SUNEDU

informando sobre los
grados ytitulos otorgados

Plazo de 45 dias una vez
emitido el diploma

v

Direccion

Confirmar Registro en
pagina Web SUNEDU

FIN

h

85



(/e IESPP GM

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

DIAGRAMA DE FLUJO: REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

INICIO

lefe de Investigacion

Entregar al area de Biblioteca el DVD
conteniendo la Tesis del Estudiante Aprobado

Biblioteca

Registrar la informacion del contenido del DVD
al repositorio de la Biblioteca Virtual y
confirma su registro al Jefe de Investigacion

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

{

d

ESTUDIANTE SECRETARIA GENERAL SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL
| Inicio | Recepciona ——» | Revision de solicitud Evaluar el informe

A

solicitud

Presenta solicitud
de duplicado y

requisitos

Recibe duplicado de

Validacion del
cumplimiento
de reguisitos

:

Solicitud de
duplicado

validado

"—u_._,_-/—_‘__

Elabora el

!

Elaboracién de informe

|

Informe de solicitud

considerando
requisitos y normativa

|

v
Aprueba el informe
considerando
requisitos y normativa

de duplicado

A

duplicado del
grado y/o titulo

diploma de grado de |+

bachiller y/o titulo de
Licenciado

Finalizacion

Registra el

duplicado

Duplicado de grado
de bachiller yfo

titulo de licenciado

|

Aprueba el informe a
través del acta de
conformidad

|

Acta de conformidad
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DIAGRAMA DE FLUJO: RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER Y TITULO DE LICENCIATURA Y SEGUNDA ESPECIALIDAD
PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

ESTUDIANTE SECRETARIA GENERAL DIRECCION GENERAL

J | Inicio | - Recepciona ——» | Revisidn de solicitud
o solicitud
h 4 -
l IAprueba la solicitud |

!

Autoriza la
rectificacién

Presenta solicitud y
boleta de pago por
concepto de

Cumple con lo!
requisitos y
conformidad del
libro de grados y
titulos?

No

Completa requisitos
faltantes -

Si

Informe de solicitud

de rectificacion de

grados y titulos

Ejecuta la anotacion,
Recibe diploma marginal del <
rectificado Diploma

}

i l
\0 Diploma rectificada
—
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Inicio

Difundir el desarrollo de
capacitaciones, diplomados,
seminarios, talleres,
especificaciones segtn plan

Hacer las consultas
respectivas si esta
interesado

Hacer cobro
respectivo del PFC

Inscribir a los
usuarios de PFC
segun requisitos

Registra la

Evaluar y seleccionar a )4
los docentes

formadores de PFC J
I [ Realizar los respectivos contratos Elaborar status y material
de docentes formadores y los =
educativo
pagos de haberes

facilitar los recursos materiales,

Implementar plataforma virtual
para retroalimentar los
aprendizajes

Establecer horarios 7 == 2
«—— | bienesy servicios necesarios -—
ara la sostenibilidad

Reportar asistencia
de los participantes|

[Monitorear el J

Reportar evidencias
y calificaciones

Solicitar certificacion

D euniones

desarrollo de las
Registrar solicitud Hacr:.-r el r'x':bro por
de certificacion certificacion

Elaborar
certificacion

actividades académicas
Recibir certificado Entregar los ca
certificados -
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS Y PROCESOS DE GESTION DOCENTES EN LA PLATAFORMA DIGITAL

Para el ingreso al Aula Virtual -Docentes

@ |ESPP GREGORIO MENDEL ‘

Adgy  "tituto de Educacién Superior Pedagogica Publica Gregorio Mendel de Chuguibambila

Inicio Boletin Contacto Transparencia Aula Virtual

Nosotros Programas de Estudio 4mites Centros De Interés ~

NUEVA EDICION

INICIO
(INGRESAR AL NAVEGADOR)

AULA VIRTUAL - IESPP GREGORIO

MENDEL
Dirigir la ruta URL en la barra URL:
de direcciones i https://gmendel.edupe/ | ———71} L —
habilitadas en su navegador

Digitar el correo institucional I': Ejemplo:

n.zavaleta@gmendel.edu.pe

Recordar nombre de usuario

v

Iniciar sesién como
invitado

Ingresar contrasefia que La contrasena que la instituciéon brinda es
brinda la institucion. e de caracter temporal y valida por Unica vez.

Ingresa por
primera vez

Importante: Se debe tener las siguientes
consideraciones para el ingreso de la

Volver a registrar la | Ingresar la contrasena I Ingresar nueva contrasena |e contrasefa nueva:
contrasena correcta 1 * La contrasefa debe tener al menos 8
4 caracteres: al menos 1 digito, al menos
| Iniciar sesién I TR aaEs una mayuscula, al menos una minL‘Jsc!.JIa
y al menos 1 caracter no alfanumérico
(*.-. o #).
l La contrasena es personal € intransferible.

Contrasena
correcta

Escritorio de inicio de la
plataforma virtual.

FIN
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IESPP GM

Ficha Técnica de ingreso al aula virtual — Docentes

Procedimiento Ingreso al aula virtual

Responsable Docente

EVA: Entorno virtual de
aprendizaje DG: Direccion
General

JUA: Jefe de Unidad Académica

Siglas y definiciones

e Recursos TIC

e Internet de banda ancha
e Impresoras

e Metadatos

Recursos del Procedimiento

Resultados del Procedimiento Ingreso al aula virtual
Docentes.
Alcance del Procedimiento Jefa de Unidad Académica.

Direccion General.

1. Solicitud del docente a la JUA de usuario y contrasefia del aula virtual.

2. Remisién de Usuario y contrasefia al correo institucional

3. Supervisién de la JUA que los docentes tengan acceso al aula virtual.

4. Reporte de la JUA a la DG la lista de docentes que tienen acceso al aula virtual

Actividades / Operaciones

Proceso Relacionado Formacion Académica
i _ Revisado por: Aprobado por:
Elaborado por: Area de Calidad Jefe de Unidad Académica Director General
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' o
INICIO —
INGRESAR AL AULA VIRTUAL -
(COLOCAR USUARIO Y CONTRASERNA)
B = | s A9 Nialndenlos
L PR
| - Afeafe“’""a' | e . R = | | Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades
| 2 - Eleccion del curso | o ‘ | A/ Mo /A%
I R _ |
3 - Activar edicién - —
(Dirigirse al final de la ventana, Hacia = auls A e
abajo)
l = Loa i -
& lema ra
4 - ARadir secciones ¥ Prsopomes 4ol
l 0 ¢ Anadir secciones ES
5 - Elegir el numero de secciones a - Numero de seccione
crear
l Anadir secciones Cancelar
6 - Renombrar la seccién.

1
(Al terminar de renombrar,

4 Tema 11 Esc para cancelar, Enter para finalizar
presionar la tecla enter) — 4 K Sesién 1_Las adolescenciag

7 - Desactivar edicion.

!

Espafol - Internacional (es) A = Nila Zavaleta Llanos - =
( FIN )

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

Area personal / Mis cursos / LA:DCI

Desactivar edicion
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Procedimiento

Ficha Técnica de afadir secciones, sesiones y/o semanas — Docentes
Afadir secciones y sesiones y/o semanas

Responsable

Docente

Siglas y definiciones

EVA: Entorno virtual de aprendizaje
DG: Direccion General
JUA: Jefe de Unidad Académica

Recursos del Procedimiento

e Recursos TIC

e Internet de banda ancha
e Impresoras

e Metadatos.

Resultados del Procedimiento

Creacion de secciones y sesiones

Alcance del Procedimiento

Docentes.

Estudiantes.

Jefa de Unidad Académica.
Direccion General

Actividades / Operaciones

1. Capacitacion sobre el aula virtual a los docentes por parte de la JUA en elaboracion de secciones y sesiones.
2. Remision de manual docente del aula virtual de parte de la JUA
3. Reporte de la JUA al DG en referencia a la creacion de secciones y sesiones.

Proceso Relacionado

Formacion Académica

Elaborado por: Area de Calidad

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Director General
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Para crear una carpeta — Docentes

= | aula  Espar ternacional (es) = A ® NilaZavaleta Llanos -

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

Area personal / Mis cursos / LADC

INICIO W] s P -
INGRESAR AL AULA VIRTUAL
(COLOCAR USUARIO Y CONTRASENA) Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades o -

; Area pe L M Cursons
[ 1- Area personal ] — °

= - L P
; B & Ansisis de Articulo: La Transicién del Adolescente y 1a Educacion o . " . ; V{
| 2 - Eleccion del curso | Anakzas e maners individioal of seticuto Onimo 1 cara] o 0 o
!‘ ‘il Ml & L= = E
| 3 - Activar edicién |

l - s - -

4 - Dirigirse a la sesién yfo semana

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

donde se creara la CARPETA. . A
= Agregando un nuevo Carpeta a SEMANA le » Marcas
| 5 - Afiadir una actividad o recurso I !
* General
1 @ PR e — » Competencias @ Q
| 6 - Elegir el icono de CARPETA | L e Cancelor
l it s Seacapries o4 1 pRgEs Sol ourss En este formulario hay campos obligatorios @ .
7 - Llenar los datos basicos: — SR p—
Nombre, descripcién, contenido, I-EI & Ae me
etc.
I ’ -
| 8 - Guardar cambios | . I —
‘ S
B Mt e S Sest e faeets G = aula t - & ® NisZrvsiets Ui
I 9 - Desactivar edicién I . o
! Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades
( FIN ) Aveo personsl # Mis curss £ LA
” .
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

IESPP GM

Ficha Técnica paracrear una carpeta — Docentes

Procedimiento Crear una carpeta
Responsable Docente
EVA: Entorno virtual de aprendizaje
Siglas y definiciones DG: Direccion General

JUA: Jefe de Unidad Académica
e Recursos TIC
Recursos del Procedimiento e Internet de banda ancha
e Metadatos.
Resultados del Procedimiento | Creacion de una Carpeta.
Docentes.
Estudiantes.
Jefa de Unidad Académica.
Direccién General
1. Capacitacion sobre el aula virtual a los docentes por parte de la JUA en la creacidn de una carpeta o recurso.
2. Revision y supervision de la JUA de las carpetas o recursos en el aula virtual.
3. Elaboracion y publicacién de parte del docente de una carpeta o recurso.
4. Reporte de la JUA a la DG en referencia a la implementacion de una carpeta o recurso.
Proceso Relacionado Formacién Académica
Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Director General

Alcance del Procedimiento

Actividades / Operaciones

Elaborado por: Area de Calidad
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IESPP GM |

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

"GREGORIO MENDEL"

Para afadir documentos a una carpeta — Docentes

= | aula

Area personal

Espanio temacional (es

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

Mis cursos / LADC

' a0

Nila Zavaleta Llanos

INICIO
INGRESAR AL AULA VIRTUAL
(COLOCAR USUARIO Y CONTRASENA)

1!

I 1- Area personal |
I 2 - Eleccion del curso |

i

Unirse a la clase sincrénica comespondiente a la sesién 1 del curso.
& [ ormacdn tedvica de s sesén 2

Firvisar I invformaciin para complementar of tema abordado en clase.

.
“

Mover 3 1a derecha

=>

3 - Activar edicion
(Dirigirse a la sesion y/o semana
donde se ubica la carpeta.)

!

I 4 - Editar y luego editar ajustes |

!

l 5 - Subir archives en CONTENIDO ]

e
s, - -~
53 -a-
-
B ° .
- - wsin ©
[ —pe ovss @
© P Bt o e © =

+
l 6 - Seleccionar archivos. l

!

| 7 - Renombrar y subir archivo I

!

l 8 - Guardar cambios l

l

| 9 - Desactivar edicion ]

I
C )

®

-
-
-
o
2
-
?

FIN

P
Archivos priviedon

Selector de archivos

CE-RON R O

WO do COMEndo

Nimedia

* Marcas

» Competencias

En este formulanio hay campos obiigatorios @

aula

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

M/ Mis cursos
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

IESPP GM

Ficha Técnica de afadir documentos a una carpeta — Docentes \

Procedimiento Afadir documentos a una carpeta
Responsable Docente
EVA: Entorno virtual de aprendizaje
Siglas y definiciones DG: Direccion General

JUA: Jefe de unidad académica
e Recursos TIC
Recursos del Procedimiento ¢ Internet de banda ancha
e Metadatos.
Resultados del Procedimiento Creacion de documentos en una carpeta.
Docentes.
Estudiantes.
Jefa de Unidad Académica.
Direccién General
1. Capacitacion sobre el aula virtual a los docentes por parte de la JUA en implementacion de material
educativo (documentos).
2. Revision y supervision de la JUA del aula virtual.
3. Reporte de la JUA a la DG en referencia a la implementacién de material educativo en los EVA.
Proceso relacionado Formacion académica
Revisado por: Aprobado por:
Jefe de unidad académica Director General

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Elaborado por: Area de calidad
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IESPP GM

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

"GREGORIO MENDEL"

Para matricular a los estudiantes al curso — Docentes

INICIO
INGRESAR AL AULA VIRTUAL
(COLOCAR USUARIO Y CONTRASERNA)

!

1- Area personal

!

2 - Eleccion del curso

aula

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

= aula

4 e
3 - Seleccionar MENU DE ACCIONES Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades
y elegir Més." Ares pe Mis cursos LALX Administracion del curso
l Administracion del curso
4 - USUARIOS y luego USUARIOS @
MATRICULADOS
L 3
5 - MATRICULAR USUARIOS I
(Buscar el nombre del estudiante y = aua s woteta
asignar rol de: estudiante)
Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades
v
ATea personal Mis cursos / LADC / Participant
( FIN )
Participantes b %
Opciones de matriculacion
Seleccionar usuarios No hay seleccién
Coincidir | Cualquiera ¢ Sele o
+ Agregar condicion Asignar rol Umpiar filtros

30 participantes encontrados
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IESPP GM

Procedimiento

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

Ficha Técnica para matricular los estudiantes al curso - Docentes
Matricular a los estudiantes al curso

Responsable

Docente

Siglas y Definiciones

EVA: Entorno virtual de aprendizaje
SA: Secretario Académico.
JUA: Jefe de Unidad Académica

Recursos del Procedimiento

e Recursos TIC
e Internet de banda ancha
e Metadatos.

Resultados del Procedimiento

Matricula de los estudiantes al curso en el aula virtual

Alcance del Procedimiento

Docentes.
Estudiantes.
Jefa de Unidad Académica.

Actividades / Operaciones

1. Capacitacidn sobre el aula virtual a los docentes por parte de la JUA para matricular a los estudiantes
en los cursos

2. Remisién de ndmina de matricula a los docentes de parte del SA.

3. Matricula de los estudiantes en el aula virtual por parte del docente.

Proceso Relacionado

Formacion Académica

Elaborado por: Area de Calidad

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de unidad académica Director General
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INICIO

INGRESAR AL AULA VIRTUAL
(COLOCAR USUARIO Y CONTRASENA)

IESPP GM |

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

"GREGORIO MENDEL"

Para programar una tarea — Docentes

= | aula  Espafol - Internacional (es) ~

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

L

Nila Zavaleta Llanos

1- Area personal

!

2 - Eleccion del curso

!

3 - Activar edicion
(Dirigirse a la sesion y/o semana
donde se programara la TAREA)

!

4 - Anadir una actividad o recurso

l

5 - Elegir el icono de TAREA

l

6 - Llenar los datos basicos: Nombre
de la tarea, descripcion, subir
archivos, fecha, etc.

l

7 - Guardar cambios

!

8 - Desactivar edicion

!

- o L+
Aerchivos adicionales
D & s

- Archiy
Hcrriee
| JTe_
=] Disponibilidad

Pesrute entrogas desde [ 28| ey .
Fexha de entrega [+ 198 | septiember ¢
Fecha kimate ) ™
Recordarme calfecar on (] ‘e

]
]
]
I
2
¥

i » Competencias

Area personal / Mis cursos / LADCI
= aula aw L -
Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades -
M curson £ LADX [ Desactvar escion | - ) ?
° e -
- <l ™ & a i
Lo Tranl o Ediw - & B Drcumems
Aeatza e mamars bl o aricso g} care) a e (ae . : o
+ s l - i e
= aula aw
s =
wa
Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades ¢
2 Actualizando Tarea en SEMANA 1e
Destrgucon | ™ * Marcas

En este formulario hay campos cbigatonios @

¥
wn 205 8KB_ cocuments POF |

L] ala a»
ol | bl | il Lo Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades
22 e || 00 00w | O Habu e personal | M Curses
2% we 00 | B bl
. . B B rsbits Fs

o

)

1B Mostrar sempre b descripcitn @

100



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

IESPP GM

Ficha Técnica para Programar una tarea - Docentes

Procedimiento Programar una tarea

Responsable Docente

EVA: Entorno virtual de aprendizaje JUA:

Siglas y definiciones Jefe de unidad académica

e Recursos TIC

Recursos del Procedimiento e Internet de banda ancha

e Metadatos.

Resultados del Procedimiento Programar una tarea en el aula virtual

Docentes. Estudiantes.

Alcance del Procedimiento Jefa de Unidad Académica.

1. Capacitacion sobre el aula virtual a los docentes por parte de la JUA para la elaboracion de una tarea en el aula
virtual.

Actividades / Operaciones 2. Elaboracion de la tarea de aprendizaje en el aula virtual con los datos basicos: nombre de la tarea,
descripcion, fecha de vencimiento entre otros.

3. Publicacién de la tarea por parte del docente en el aula virtual.

Proceso Relacionado Formacion Académica

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por: Area de calidad Jefe de unidad académica Director General
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IESPP GM INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

Para programar un foro — Docentes

— | aula Espafol - Interacional (es) ~ A ® NilaZavaleta Llanos -

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

INICIO Area personal / Mis cursos / LADCI var edicién
INGRESAR AL AULA VIRTUAL
(COLOCAR USUARIO Y CONTRASERA)
= aula . - ) - B & N Zwalets Lisnos
L - - - .
| 1- Area personal | Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades -
S L= ] o
I 2 - Eleccidn del curso ‘ A
<l ol &
.L + & Ang La Tran 3 T rd Ede - & B2 R ':;" o I
3 - Activar edicion Analizar de manera individual el articulo (minimo 1 cara) 4 & o e o * ©
(Dirigirse a la sesion y/o semana PU— I ® == [ .
donde se programara el FORO) n poste SCORM  commen P—
oo oo oo oo o O T o
! : = | I C.
= a3
4 - Anadir una actividad o recurso } _ _ _ - o o e °
1 Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades
v personal | M cumos | Li EMANA T Agregandn un e Ford 8 SEMANA 1
5- Elegir el icono de FORO l

13
1 = Agregando un nuevo Foro a SEMANA Te Marcas @

& - Llenar los datos basicos: Nombre  Competencias
del foro, descripcion, fecha, etc.

!

En este formulario hay campos cbiigatorios @

7 - Guardar cambios ‘ s T |
= & & & Tigws B fory. @ Foro para o gener " . . . .
8 - Desactivar edicion Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades 7z -
l . . 0 W | gtentee 8 oee || W | W B Sred
C FIN ) rarearararmeeeeTee
S

+ Adjuntos y recuento de palabras
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

IESPP GM

Ficha Técnica para programar un foro — Docentes
Procedimiento Programar un foro

Responsable Docente
EVA: Entorno virtual de aprendizaje
JUA: Jefe de Unidad Académica

e Recursos TIC

Siglas y definiciones

Recursos del Procedimiento e Internet de banda ancha
e Metadatos.
Resultados del Procedimiento Programar un foro en el aula virtual
Docentes.
Alcance del Procedimiento Estudiantes.

Jefa de Unidad Académica.
1. Capacitacion sobre el aula virtual a los docentes por parte de la JUA para la elaboracién de un foro en el
aula virtual.
Actividades / Operaciones 2. Elaboracion de un foro en el aula virtual con los datos basicos: nombre del foro, descripcion, fecha de
vencimiento entre otros.
3. Publicacion del foro por parte del docente en el Aula Virtual.
Proceso Relacionado Formacion Académica
Revisado por: Aprobado por:
Jefe de unidad académica Director General

Elaborado por: Area de Calidad
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IESPP GM |

Para programar una videoconferencia — Docentes

INICIO

INGRESAR AL AULA VIRTUAL
(COLOCAR USUARIO Y CONTRASENA)

1- Area personal

+

2 - Eleccidn del curso

:

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
"GREGORIO MENDEL"

Area personal / Mis cursos / LADCI

= | aula  Espaiol - Internacional (e

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades 3

[:> P

A

Nila Zavaleta Llanos >

.

= aula

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

Aroa personsl / Mis Cursos

3 - Activar edicion
(Dirigirse a la sesion y/o semana donde se
programara la VIDEOCONFERENCIA)

!

4 - Anadir una actividad o recurso

|

| 5 - Elegir el icono de URL

l

6 - Llenar los datos basicos: Nombre, URL
externa, descripcion, descripcion, etc.

!

Analizar de maners individusl of articulo (minimo 1 cars)]

"
w

2

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

o | M oo / LA

& Actualizando URL en SEMANA Te

* General
I 7 - Guardar cambios I 0 |
1 0 - Selaccione o mice.
[ 8 - Desactivar edicion I VT ACBI EETIT NN CAR e

!

FIN

Unirse 2 la clase sincrdaica cormespondiente 3 b sesie 1 el corso.

8 Muesta s desorpcidn en la pdgra del oo @

8 ® Nila Zavaleta Lanos
& -
= i e (1 v
o o o o o o o
" a8 £l alld & B i =
o o o o o o
+ Anad 4sd o l & a
—itons g
LN o o o
3
o
* Marcas

* Competencias

€n este formulario hay campos obligatorios @

4

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

o / WS cursos / LALX
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IESPP GM

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

Ficha Técnica para programar una videoconferencia — Docentes

Procedimiento

Programar una videoconferencia

Responsable

Docente

Siglas y definiciones

EVA: Entorno virtual de
aprendizaje JUA: Jefe de unidad
académica

Recursos del Procedimiento

e Recursos TIC
e Internet de banda ancha
e Metadatos.

Resultados del Procedimiento

Programar una videoconferencia en el aula virtual

Alcance del Procedimiento

Docentes.
Estudiantes.
Jefa de Unidad Académica.

Actividades / operaciones

1. Capacitacion sobre el aula virtual a los docentes por parte de la JUA para la programacion
de una videoconferencia en el aula virtual.

2. Elaboraciéon de una videoconferencia en el aula virtual con los datos basicos: nombre, URL
externa, descripcion.

3. Publicacién del URL en la semana o sesion que se va a realizar la videoconferencia.

Proceso relacionado

Formacién Académica

Elaborado por: Area de Calidad

Aprobado por:
Director General

Revisado por:
Jefe de unidad académica
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IESPP GM INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

Para crear un cuestionario — Docentes

= aula Espadicl - Internacional (es) ~ A ® NiaZaaleta Uanos -
INICIO Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades 2 o -
INGRESAR AL AULA VIRTUAL '
(COLOCAR USUARIOYCONTRRSEM) Area personal / Mis cursos / LADCI Activar edicién

! ,

N aula L e - - - "
1- Area personal
. Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades -
2 - Eleccion del curso Avea porsonsl / Mis cursos | LADK = Sodos
I P e e
3 - ACtiVar EdiCio.n g Anilisis de Articulor La Transickén del Adolescente y la Educacion & - J o o
(Dirigirse a la sesién y/o semana donde se o ve 0 0

Anaiza de manera individual e atiodo (minmo 1 can

creara el CUESTIONARIO,
) g & ¢ B
I 4 - Afadir una actividad o recurso | = : 89 Nalmn
1 Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades
I 5 - Elegir el icono de CUESTIONARIO | e e ye——————
» Marcas @
1 # Agregando un nuevo Cuestionario a SEMANA Te » Competencias O
6 - Llenar los datos basicos: Nombre, .
descripcioén, temporalizacién, calificacién e
y otros. o ¢ e <2 En este formulano hay campos obigatorios @
1 [Jasir=zaasscaptmom
7 - Guardar cambios S, <« — B
l " Temporaizacién Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades
8 - Desactivar edicion e @ [no]|mehmtenffante || s J20s ] s ¢I hrea personl | M cunos / LAD
1 o cueeicento TR P— S s | BB B C]
Limide e temge 0« pos ¢ O -uite @ eneral »
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

=
(/o> IESPP GM
A, b

Procedimiento Crear un cuestionario
Responsable Docente
EVA: Entorno virtual de aprendizaje
Siglas y definiciones DG: Direccion General.

JUA: Jefe de Unidad Académica
e Recursos TIC

Recursos del Procedimiento e Internet de banda ancha
e Metadatos.
Resultados del Procedimiento Crear un cuestionario en el aula virtual
Docentes.
Alcance del Procedimiento Estudiantes.

Jefa de Unidad Académica.
1. Capacitacion sobre el aula virtual a los docentes por parte de la JUA sobre la creacidn de un cuestionario en
el aula virtual.
Actividades / Operaciones 2. Elaboracion cuestionario en el aula virtual con los datos basicos: nombre, descripcién, temporalizacion,
calificacion y otros.
3. Publicacion del recurso académico del cuestionario en el aula virtual.
Proceso Relacionado Formacion Académica
Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Director General

Elaborado por: Area de Calidad
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IESPP GM |

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
"GREGORIO MENDEL"

Para editar un cuestionario — Docentes

INICIO
INGRESAR AL AULA VIRTUAL
(COLOCAR USUARIO Y CONTRASENA)

+

| 1- Area personal
| 2 - Eleccion del curso

!

3 - Activar edicion
(Dirigirse a la sesién y/o semana donde se
encuentra el CUESTIONARIO ya creado.)

:

| 4 - Acceder al CUESTIONARIO
| 5 - Editar CUESTIONARIO

i

& - Agregar (una pregunta, del banco de
preguntas o una pregunta aleatoria)

!

I 7 - Guardar
I 8 - Desactivar edicion

|

w0

= aula  Espaiol - Intemacional (es) ~

Area personal / Mis eursos [/ LADCI

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

& ® MNilaZavaleta Llanos -

Activar edicién

on del Adclescentey sk B aula

Anaizar de maner indwiousl o artioulo (Tnimo 1 cara

& 8 £0r0 1: Adotescencia # Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades
Reiponder 8 Is uguente progunta P e e e o -

2Cubl #3 La inflencia de kos cambeos fiskos n el desaimo

st o 1 abres ol meberrien, 11 S seph

Lo las siuientes preguntas y ¢

| aula

Editando cuestionario: Examen - | unidade
Preguntas( | Cuestionaric sbeerto (se cerrark o 11/09/2024 1139

Fagnar de mueve Sebecionar warios elementos

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades Lo

Las adolescencias: Desarrollo cambios e identidades

rsoral [ WS curses / LADC! / SEMANA 1 / Bxamen - | unidsd / Editar sestionaric

Calficacién minima | 10,00

Total de calfcacones: 0.00

Reordenar Lis preguntas ol v @

+ una pregunta aieatoria

Lo -
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

IESPP GM

Ficha Técnica para editar un cuestionario- Docentes
Procedimiento Editar un cuestionario

Responsable Docente

EVA: Entorno virtual de aprendizaje

Siglas y definiciones JUA: Jefe de unidad académica

e Recursos TIC

Recursos del procedimiento ¢ Internet de banda ancha

e Metadatos.

Resultados del procedimiento Editar un cuestionario en el Aula Virtual
Docentes.

Estudiantes

Alcance del procedimiento

Jefa de Unidad Académica.
1. Capacitacion sobre el aula virtual a los docentes por parte de la JUA sobre la edicién de un cuestionario en el
aula virtual.

Actividades / operaciones 2. Edicion de un cuestionario en el aula virtual en referencia al banco de preguntas o una pregunta
aleatoria, 0 a la temporalidad.

3. Publicacion del cuestionario editado en el aula virtual.

Proceso relacionado Formacion académica

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica Director General

Elaborado por: Area de Calidad
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

o
IESPP GM |”GREGURIO MENDEL"

Para el ingreso al aula virtual — Estudiantes

INICIO
(INGRESAR AL NAVEGADOR)

I

Dirigir la ruta URL en la barra

NUEVA EDICION

& |ESPP GREGOR

10 MENDEL

Podagégica Pubs

de direcciones

URL:
https://gmendel.edu.pe/

b

Digitar el correo institucional In—

Volver a registrar la
contrasena correcta

Ejemplo:
n.zavaleta@gmendel.edu.pe

Ingresa por
primera vez

Ingresar contrasena que
brinda la institucion.

FLUJOGRAMA DE PROCESOS ACADEMICOS DE ESTUDIANTES EN LA PLATAFORMA DIGITAL

AULA VIRTUAL - IESPP GREGORIO
MENDEL

n.zavaleta@gmendel.edu.

------------- Las ‘Cookies’ deben estar
habilitadas en su navegador
Recordar nombre de usuario
Algunos cursos permiten el

acceso de invitados

Iniciar sesién como
invitado

La contrasena que la institucidon brinda es
de cardacter temporal y vdlida por Unica vez.

I Ingresar la contrasena | Ingresar nueva contrasefa
| Iniciar sesion | Iniciar sesién

l

Contrasena
correcta

Escritorio de inicio de la
plataforma virtual.

FIN

Importante: Se debe tener las siguientes
consideraciones para el ingreso de la
contrasena nueva:

* La contrasena debe tener al menos 8
caracteres: al menos 1 digito, al menos
una mayuscula, al menos una mindscula
y al menos 1 caracter no alfanumérico
(*.,-. 0 #).

La contrasena es personal e intransferible.
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IESPP GM |

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

“GREGORIO MENDEL"

Ficha Técnica Para el ingreso al aula virtual — Estudiantes

Procedimiento

Ingreso al aula virtual

Responsable

Estudiante

Siglas y Definiciones

EVA: Entorno virtual de
aprendizaje SA: Secretario
Académico.

JUA: Jefa de Unidad académica.
DG: Director General

Recursos del Procedimiento

1. Recursos TIC
2. Internet de banda ancha
3. Metadatos

Resultados del Procedimiento

Acceso del estudiante al aula virtual

Alcance del Procedimiento

Estudi

ante

Doce

nte

Secretario académico.
Director General

Actividades / operaciones

1. Solicitud del estudiante al Secretario Académico de su usuario y contrasefia del aula virtual.
2. Remision de Usuario y contrasefia a su correo institucional.

3. Supervision de la JUA que los estudiantes tengan acceso al aula virtual.

4. Reporte de la JUA a la DG la lista de docentes que tienen acceso al aula virtual

Proceso relacionado

Formacion académica

Elaborado por: Area de Calidad

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad académica Director General
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IESPP GM |

Para entregar una tarea — Estudiantes

INICIO
INGRESAR AL AULA VIRTUAL
(COLOCAR USUARIO Y CONTRASENA)

.

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
"GREGORIO MENDEL"

B aula am v . | .
@ Pericraliza eita paging
v - "
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Ficha Técnica para entregar una tarea- Estudiantes

Procedimiento Entregar una tarea
Responsable Estudiante
EVA: Entorno virtual de aprendizaje
Siglas y definiciones DT: Docente

JUA: Jefa de Unidad Académica
e Recursos TIC

Recursos del Procedimiento e Internet de banda ancha
e Metadatos.
Resultados del Procedimiento Entregar una tarea en el aula virtual
Docentes.

Alcance del Procedimiento Estudiantes.

1. Capacitacion sobre el aula virtual a los estudiantes por parte de la JUA para la elaboracién de una tarea
en el aula virtual.

Actividades / Operaciones 2. Revision del manual del estudiante en referencia al aula virtual.

3. Emisidn de las tareas programadas en el curso o modulo en el aula virtual.

4. Entrega de la tarea por parte del estudiante en el aula virtual.

Proceso Relacionado Formacion Académica

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de unidad académica Director General

Elaborado por: Area de calidad
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Para responder un foro — Estudiantes
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Ficha Técnica para responder un foro — Estudiantes

Procedimiento Responder un foro
Responsable Estudiante
EVA: Entorno  virtual  de
Siglas y definiciones aprendizaje JEA: Jefa de Unidad
Académica
e Recursos TIC
Recursos del Procedimiento e Internet de banda ancha
e Metadatos.
Resultados del Procedimiento Responder un foro programado en el aula virtual
Docentes.
Alcance del Procedimiento Estudiantes.

1. Capacitacion sobre el aula virtual a los estudiantes por parte de la JUA para responder un foro en el
aula virtual.

2. Revision del manual del estudiante en referencia al aula virtual.

3. Responder la actividad del curso 0 mddulo del foro por parte del estudiante en el aula virtual.

Proceso Relacionado Formacion Académica

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de unidad académica Director General

Actividades / Operaciones

Elaborado por: Area de calidad
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Para ingresar a una videoconferencia (clase) — Estudiantes

INICIO
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Procedimiento

Ficha Técnica ingresar a una videoconferencia (clase) — Estudiantes
Para ingresar a una videoconferencia

Responsable

Estudiante

Siglas y Definiciones

EVA: Entorno Virtual de Aprendizaje
JUA: Jefa de Unidad Académica

Recursos del Procedimiento

e Recursos TIC
¢ Internet de banda ancha
e Metadatos.

Resultados del Procedimiento

Programar una videoconferencia en el aula virtual

Alcance del Procedimiento

Docentes.
Estudiantes.
Jefa de Unidad Académica.

Actividades / Operaciones

1. Capacitacion sobre el aula virtual a los estudiantes por parte de la JUA sobre el acceso
a una videoconferencia en el aula virtual.

2. Ingreso del estudiante al aula virtual.

3. Busqueda del curso 0 médulo para la participacion de la videoconferencia.

4. Ingreso a la videoconferencia por parte del estudiante.

Proceso Relacionado

Formacion Académica

Elaborado por: Area de Calidad

Revisado por:
Jefe de Unidad Académica

Aprobado por:
Director General
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Para responder un cuestionario — Estudiantes

INICIO
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Ficha Técnica para responder un cuestionario — Estudiantes

Procedimiento

Responder a un cuestionario

Responsable

Estudiante

Siglas y Definiciones

EVA: Entorno  Virtual
Aprendizaje DT: Docente

de

Recursos del Procedimiento

e Recursos TIC
e |nternet de banda ancha
e Metadatos.

Resultados del Procedimiento

Responder a un cuestionario en el Aula Virtual

Alcance del Procedimiento

Docentes.
Estudiantes.

Actividades / Operaciones

1. Capacitacién sobre el aula virtual a los estudiantes por parte de la JUA sobre cdmo responder a un
cuestionario en el aula virtual.

2. Eleccidn del curso o modulo para responder el cuestionario.

3. Respuestay envio del cuestionario.

Proceso Relacionado

Formacion Académica

Elaborado por: Area de Calidad

Revisado por:
Jefe de Unidad Académica

Aprobado por:
Director General
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V. PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS A TRAVES DE LA
PLATAFORMA VIRTUAL DEL IESPP GREGORIO MENDEL

5.1. Identificacién de los procedimientos para el tramite de los servicios académicos a
través de la plataforma virtual institucional
La implementacion de la mesa de partes virtual institucional permite a los usuarios gestionar
trdmites académicos de manera 4gil, segura y accesible, optimizando los procesos
administrativos y fortaleciendo la atencion al ciudadano.
Para ello, se han establecido procedimientos estructurados que garantizan una gestion
documentaria eficaz y trazable:
e Paso 1. Ingreso a la plataforma virtual institucional
El usuario accede al portal de la mesa de partes virtual, donde puede visualizar los
servicios disponibles y las indicaciones para iniciar el trdmite correspondiente.
e Paso 2. Registro de la solicitud
El solicitante completa el formulario digital, adjuntando la documentacion requerida
conforme al tipo de servicio solicitado. Este paso se enmarca en el Procedimiento
PTDO02: Registro de solicitud de trdmite documentario.
e Paso 3. Seguimiento y consulta del tramite
La plataforma permite hacer seguimiento en linea al estado del tramite presentado,
asi como formular consultas sobre su avance o requerimientos adicionales.
e Paso 4. Recepcidn, clasificacion y derivacion de documentos
Una vez recibida la solicitud, los documentos son clasificados y remitidos a las areas
correspondientes para su evaluacion y atencion, garantizando eficiencia y orden en
el flujo documentario institucional.

A través del Procedimiento PTDO02, se pueden tramitar los siguientes servicios académicos:
e Matricula
e Traslado
e Convalidacion
e Licencia de estudios
e Reincorporacion
e Emisién y duplicado de grados y titulos
¢ Rectificacion del diploma de bachiller
e Titulo de licenciado
e Titulo de segunda especialidad profesional
e Subsanacion de documentos
e Retiro de estudios
e Certificacion académica
e Titulos profesionales
e Proceso de admision
e Registro de grados y titulos
e Repositorio académico digital
e Acceso a programas de formacion continua

Este sistema digital contribuye a una gestion académica transparente, estandarizada y

orientada a resultados, en concordancia con los lineamientos institucionales de calidad y
mejora continua.
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5.2. Caracterizacion de los procedimientos y flujograma para el tramite de
procedimientos académicos a traveés de la plataforma virtual institucional
Esta etapa comprende la definicidn estructurada de los procedimientos académicos y la
elaboracién de flujogramas que representen graficamente el proceso de gestion de tramites a
través de la plataforma virtual institucional.
La caracterizacion de cada procedimiento implica identificar y describir detalladamente sus
fases, recursos requeridos, responsables, metas operativas y resultados esperados. Entre los
procedimientos contemplados se incluyen: matricula, convalidacion, emisién de grados y
titulos, traslado, reincorporacién, licencia de estudios, entre otros tramites de caracter
académico-administrativo.
Posteriormente, se elaborara un flujograma para cada procedimiento, el cual representara de
forma secuencial y légica las etapas que sigue una solicitud desde su ingreso en la mesa de
partes virtual hasta su resolucion final. Esta representacion grafica se convierte en una
herramienta clave para:
e Orientar al personal administrativo en la atencion eficiente y oportuna de las
solicitudes.
e Brindar a los usuarios una visualizacion clara del recorrido de su tramite,
promoviendo la transparencia institucional.
o Estandarizar los procesos, minimizando errores operativos y fortaleciendo la gestion
por procesos en la institucion.
La sistematizacion de estos procedimientos mediante flujogramas fortalecera la trazabilidad,
eficiencia y calidad en la gestion académica del Instituto de Educacion Superior Pedagodgica
Publico "Gregorio Mendel", en concordancia con las exigencias de una gestion educativa
moderna, digital y centrada en el usuario.
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PTDO01: Localizacion y acceso a mesa de partes virtual

Nombre del Localizacién y acceso a la plataforma virtual institucional
procedimiento

URL.: Direccion de recursos uniforme, por sus siglas en inglés (Uniform Resource
Locator), que indica la ubicacion especifica de un recurso en internet.

Mesa de partes virtual: Plataforma electrénica que permite la recepcion y gestion de
documentos y tramites de manera digital, facilitando la interaccidn entre los usuarios
y las entidades correspondientes.

Conexion a internet

Siglas 'y
definiciones

Recursos del = Navegador web
procedimiento = Dispositivo de acceso
Pagina web institucional

Los ciudadanos accedan sin inconvenientes a la Mesa de parte virtual. De esta
manera, puedan emplear el servicio para efectuar tramites, realizar consultas o llevar
a cabo cualquier otra gestion vinculada con la institucién de forma agil y préactica.
Ofrecer a los ciudadanos instrucciones detalladas y directas para localizar y acceder
al apartado de la Mesa de Partes Virtual en el sitio web del IESPP Gregorio Mendel.
Se busca garantizar un acceso sencillo a este servicio, permitiendo que los usuarios
encuentren sin demora el botén adecuado y naveguen hacia la plataforma de forma
eficaz.

Identificar el navegador web de su eleccion.

Resultados del
procedimiento

Alcance del
procedimiento

Actividades/ | Visite la pagina web institucional ingresando su URL.
operaciones Localice el botdn denominado "Mesa de Partes Virtual".
Ingrese a la seccion de la Mesa de Partes Virtual.

Proceso PTDO2: Registro de solicitud de tramite académico
relacionado
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:
Unidad Jefe de administracion = Secretaria General
Académica
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Figura N° 1: El flujograma que grafica el procedimiento de localizacion y acceso a mesa de partes virtual es:
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123



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

(/& IESPP GM

PTDO02: REGISTRO DE SOLICITUD DE TRAMITE ACADEMICO

Nombre del Registro de solicitud de tramite académico
procedimiento

URL.: Direccion de recursos uniforme, por sus siglas en inglés (Uniform Resource
Locator), que indica la ubicacion especifica de un recurso en internet.

Mesa de partes virtual: Plataforma electrénica que permite la recepcidn y gestion de
documentos y trdmites de manera digital, facilitando la interaccion entre los usuarios
y las entidades correspondientes.

Conexidn a internet

Siglas 'y
definiciones

Recursos del ~ Navegador web

procedimiento = Dispositivo de acceso
Pagina web institucional

Los ciudadanos logren enviar sus solicitudes de tramites académicos de forma eficaz
Resultados del =y exacta mediante la plataforma virtual. Esto conlleva que cada solicitud sea
procedimiento = debidamente recibida, examinada y gestionada por el personal autorizado,
culminando en una respuesta o0 medida apropiada conforme al tramite requerido.
Abarca desde la presentacion de las solicitudes hasta la recopilacion de la informacion
requerida y la entrega de documentos necesarios para que sean procesados por el
personal autorizado.
1. Acceder a la plataforma virtual institucional

Alcance del
procedimiento

2. Completa el formulario de datos personales

Actividades/ 3 completa el formulario de datos de la solicitud
operaciones . .
4. Adjunta los documentos necesarios

5. Enviar solicitud

Proceso
relacionado
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:
Unidad Jefe de administracion = Secretaria General
Académica
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Figura N°2: El flujograma que grafica el procedimiento de registro de solicitud de tramite académico es:

o}

Z . ..

< . Enviarsolicitudes de
(o Presenta solicitud trémites académicos
g de tramites de forma eficazy
=) académicos. exacta.

(W)

R -
——————fe—

r

I

I
4

s

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|

o
o

E' Documento

2

& .

a INICIO

ri 1. Acceder a la 2. Completar el 3. Completar el 4. Adjuntar los
& Plataforma Virtual formulario de datos formulario de datos documentos 5. Enviar solicitud.
= Institucional. personales. de la solicitud. necesarios.
w

[a]

( .

v

w

=

URL: Direccion
derecursos  ------ :
uniforme.

REGISTRO DE SOLICITUD DE TRAMITE
ACADEMICO

FIN

125



(/& IESPP GM

“GREGORIO MENDEL"

PTDO03: Seguimiento y Consultas de tramite académico

plr\locé?dbirmeigﬁlto SEGUIMIENTO Y CONSULTAS DE TRAMITE ACADEMICO

Siglasy
definiciones

Recursos del
procedimiento

Resultados del
procedimiento

Alcance del

procedimiento

Actividades /
operaciones

Proceso
relacionado

Elaborado por:

Unidad
Académica

URL.: Direccion de recursos uniforme, por sus siglas en inglés (Uniform Resource
Locator), que indica la ubicacion especifica de un recurso en internet.

Mesa de partes virtual: Plataforma electronica que permite la recepcion y gestion de
documentos y trdmites de manera digital, facilitando la interaccién entre los usuarios y
las entidades correspondientes.

Conexién a internet
Navegador web
Dispositivo de acceso

Pagina web institucional

Se espera que los ciudadanos logren efectuar consultas sobre el estado de sus tramites
académicos de manera eficaz, obteniendo respuestas precisas y a tiempo por parte de
la secretaria. Esto facilitara que estén bien informados acerca del avance de sus
gestiones y puedan tomar las medidas pertinentes cuando sea necesario.

Acceso a consultar el estado de sus tramites académicos y obtener respuestas rapidas y
exactas de la secretaria de la institucion, utilizando para ello el correo electronico
institucional.

1. Consultar estado de trdmite académico

2. Verificar N° de expediente del tramite

3. Notificar al ciudadano

4. Revisar estado de del tramite

5. Notificar al ciudadano el estado del tramite

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de administracion = Secretaria General
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Figura N°3 . El flujograma que grafica el procedimiento de seguimiento y consultas de tramite académico es:
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VI: ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

El seguimiento que se realiza al MPI, permitira la identificacion de alertas tempranas respecto a
lo programado, que conlleven a una evaluacién de las medidas correctivas necesarias para
proponer acciones de mejora continua y elevar el desempefio institucional. Hemos abarcado todos
los procesos académicos en su totalidad para llevar a cabo el seguimiento. Ademas, hemos
priorizado los procedimientos institucionales mas frecuentes tal y como lo establece la guia
metodoldgica del MPI (DIFOID - 2022). La temporalidad del seguimiento se alinea con el Plan
Anual de Trabajo (PAT). Hemos dado prioridad a las actividades de cada procedimiento que
requieren seguimiento.

Responsables:
e Director General y el consejo asesor.

En referencia a los resultados obtenidos: En cuanto a los resultados que se obtendrd como
consecuencia del seguimiento de los procedimientos académicos, permitiran a:

e Realizar las acciones correctivas al proceso académico, si son necesarias.

e Seguimiento al estudiante para conocer las inconformidades y situaciones presentadas en
la prestacién del servicio educativo.

e Realizar un seguimiento al estudiante graduado con la finalidad de conocer el impacto
gue se genero con la prestacion del servicio educativo.

e Verificar la satisfaccion de las personas que reciben los productos de la entidad.

o Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos.

e Corroborar la cobertura de la entrega de los productos.

e Establecer la tasa de no conformes de los productos

e Cuantificar los reclamos.

e Cuantificar la productividad de los servidores.

e Actualizacién de la planificacion organizacional.

e Actualizando 0 mejorando la prestacidn de los bienes y servicios.

e Asignacion de recursos de acuerdo a las nuevas necesidades.

o Elaborar o actualizar los documentos de los procesos.

El Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “Gregorio Mendel”, en concordancia con
su compromiso institucional de asegurar la calidad de los servicios académicos y administrativos,
ha establecido lineamientos técnicos para el seguimiento sistematico de los procedimientos
académicos, con la finalidad de garantizar su actualizacién oportuna, su correcta ejecucion y su
alineamiento con la normativa vigente y los objetivos estratégicos institucionales.

1. Revisidn periddica de procedimientos académicos
El seguimiento requiere de una revision periddica (trimestral, semestral o anual) de los
procedimientos institucionales, considerando:
e Cambios normativos emitidos por el Ministerio de Educacidon u otras instancias
competentes;
e Variaciones en el entorno académico y administrativo;
¢ Resultados de seguimiento anteriores.
En caso se identifiquen inconsistencias o necesidad de actualizacion, se procedera a la
modificacion del procedimiento siguiendo los lineamientos metodoldgicos del Manual
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de Procedimientos Institucionales, asegurando el registro en el control de cambios y la
actualizacion del namero de version correspondiente.

2. Objetivos del seguimiento
El seguimiento tiene como finalidad:

o Verificar que los procedimientos se ejecuten de forma efectiva (logro de
resultados) y eficiente (uso éptimo de recursos);

e Garantizar que las actividades académicas tales como inscripcién de
estudiantes, programacion de cursos, gestion de calificaciones, certificacion,
admision, traslado y convalidacién cumplan los estandares establecidos;

¢ Responder adecuadamente a las demandas de estudiantes, docentes y personal
administrativo;

¢ Identificar oportunidades de mejora para la toma de decisiones y la elevacion
del estandar de calidad institucional.

3. Priorizacion de procedimientos de mayor frecuencia e impacto
Se daré prioridad al seguimiento de aquellos procedimientos que presentan mayor
recurrencia o impacto directo en la comunidad educativa, como:
e Inscripcion y matricula;
Evaluaciones de desempefio;
Tramites de documentos académicos;
Proceso de titulacion.
Este enfoque permite al IESPP “Gregorio Mendel” anticiparse a posibles fallas, mejorar
la experiencia del usuario y asegurar una gestion eficaz de los recursos institucionales.

4. Periodicidad del seguimiento

La eleccidn de la periodicidad del seguimiento se basara en:

¢ Nivel de criticidad del procedimiento;

e Dinamismo del entorno normativo;

e Capacidad operativa de la institucion.
Se establece un calendario institucional de seguimiento, que definira los procedimientos
a evaluar en cada periodo. Durante el seguimiento, se recopilaran datos cuantitativos y
cualitativos, se analizaran indicadores clave de desempefio (KPI) y se emitiran reportes
para la toma de decisiones.

5. Responsables del seguimiento
El seguimiento de cada procedimiento serd asumido por el responsable funcional
designado, conforme al mapeo institucional de procesos. Estos responsables deben:
o Estar capacitados en técnicas de seguimiento, analisis y mejora continua;
o Definir indicadores de evaluacién especificos para sus procedimientos;
o Emitir reportes de cumplimiento y propuestas de mejora.

6. Métodos de seguimiento
El IESPP “Gregorio Mendel” utilizara una combinacion de técnicas de verificacion para
el seguimiento de los procedimientos:
e Entrevistas estructuradas a los actores involucrados;
Encuestas a usuarios internos y externos;
Revisién documentaria (informes, registros, reportes institucionales);
Andlisis de resultados y cumplimiento de metas operativas.
Cada método sera seleccionado en funcion del procedimiento a evaluar, y se disefiaran
instrumentos especificos (guias de entrevista, cuestionarios, listas de chequeo).
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7. Correccién y mejora de procedimientos
El anélisis de resultados debe permitir:
o Identificar desviaciones y brechas respecto a los objetivos definidos;
o Aplicar correcciones inmediatas para solucionar deficiencias operativas;
e Proponer cambios estructurales en procedimientos criticos, de ser necesario.

Estas acciones se priorizaran en funcion de:
e Grado de impacto;
e Urgencia del cambio;
e Recursos requeridos;
e Viabilidad de implementacion.
Las mejoras implementadas deberan:
e Ser documentadas en los instrumentos de gestidn correspondientes;
e Ser comunicadas a las unidades involucradas;
e Ser monitoreadas hasta consolidar su institucionalizacion.

8. Instrumentos de evaluacion y monitoreo
Uno de los instrumentos clave para la verificacion de cumplimiento es la Guia de
Entrevista de Seguimiento, la cual sera aplicada a responsables y usuarios para recopilar
informacién cualitativa sobre la ejecucion de los procedimientos. Asimismo, se
desarrollardn tableros de control para monitorear los indicadores criticos, alertar
desviaciones y apoyar la toma de decisiones basada en evidencia.

FORMATO GUIA DE ENTREVISTA

Fecha de entrevista:

DATOS PERSONALES
Apellidos Nombres Cargo
Area laboral: N° de personas a cargo Profesion:

Correo:
PREGUNTAS GUIAS DE ENTREVISTA
Pregunta N°01:

Pregunta N°02:

Pregunta N°03:
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Por otra parte, para realizar el seguimiento a los procedimientos académicos de la IESPP Gregorio Mendel se presenta el siguiente formato:

Proceso

Procedimiento

Procedimiento 1

Procedimiento 2

Formato de seguimiento de los procesos institucionales

IESPP Gregorio Mendel

Fecha Actividades Método de | Fuente de
seguimiento supervisadas recopilacion de | verificacion

datos

Fecha 1

Fecha 2

Fecha 3

Fecha 1

Fecha 2

Fecha 3

Responsable

Responsable 1

Responsable 2

Responsable 3

Responsable 1

Responsable 2

Responsable 3

Hallazgos

Hallazgo 1
Hallazgo 2

Hallazgo 1
Hallazgo 2

Hallazgo 1
Hallazgo 2
Hallazgo 1
Hallazgo 2
Hallazgo 1
Hallazgo 2
Hallazgo 1

Hallazgo 2

Cambios
sugeridos

131



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

(/& IESPP GM

VII. ESTRATEGIA DE EVALUACION DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

A fin de garantizar el correcto desarrollo de los procesos institucionales, es necesario desarrollar
la evaluacion con el propdsito de identificar las falencias, errores o desvios evitando su réplica y
subsanar de manera oportuna a fin de orientarse al cumplimiento de los objetivos institucionales
para la toma de decisiones.

La evaluacién es muy importante para mejorar el desempefio de la institucion, de igual modo
permite la identificacion de areas que requieren su mejora. A través de ella se puede referenciar
el grado de suficiencia interna, asi como también de la eficacia y eficiencia en el empleo de los
recursos alineados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Para tal efecto, se asume el control y evaluacién de los procesos institucionales en forma anual
empleando el SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES (Anexo 2)
Yy gue tiene como objetivo:

e Controlar el correcto desarrollo de los procesos institucionales que lo conforman que
permite realizar una revisién y analisis, aumentando la calidad educativa y de servicio.

Responsables:
o Director General y el Consejo Asesor.

En referencia a los resultados obtenidos: En cuanto a los resultados que se obtendra como
consecuencia del control de procesos Institucionales se usara para:

o Disefar y ejecutar politicas de desarrollo institucional.

o Evaluar los objetivos estratégicos institucionales.

e Evaluar la productividad de los servidores.

e Evaluar Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos.
e Evaluar la eficacia del uso de los recursos.

e Evaluar la transparencia de los procesos.

e Evaluar la forma de organizarse.

En el marco de la mejora continua de la gestion académica, el Instituto de Educacion Superior
Pedagogica Publico “Gregorio Mendel” ha establecido un sistema de seguimiento y evaluacioén
de procesos orientado a garantizar la eficiencia, pertinencia y calidad de los servicios que brinda
a su comunidad educativa. Este sistema parte de la identificacion de indicadores clave,
seleccionados estratégicamente para medir el desempefio de los procesos institucionales en
relacion con la satisfaccion de los usuarios y la efectividad operativa.

Los indicadores seleccionados permiten:

o Verificar el nivel de satisfaccion de los usuarios respecto a los servicios académicos.
o Evaluar el cumplimiento oportuno en la entrega de productos y servicios.

e Corroborar la cobertura institucional de los procedimientos.

e Establecer la tasa de productos no conformes.

e Cuantificar el nimero de reclamos presentados.

e Medir la productividad del personal académico y administrativo.

e Evaluar el desempefio de los procesos de soporte académico y administrativo.

132



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

(/& IESPP GM

Para asegurar una implementacion efectiva, se han definido las siguientes estrategias
metodoldgicas de seguimiento:

1. Supervision integral del proceso: Se realiza un control sistematico a los responsables,
entradas y productos generados, de forma articulada con la evaluacién del Plan
Estratégico Institucional (PEI) en ciclos anuales.

2. Responsabilidad asignada por proceso: Cada procedimiento tiene un responsable
claramente identificado, encargado de su seguimiento, evaluacién y mejora, bajo un
enfoque de rendicion de cuentas.

3. Uso de evidencia para la evaluacion: Las evaluaciones se sustentan en informes, reportes,
actas, registros de plataformas digitales u otros medios documentales que evidencien la
ejecucién de las actividades, el cumplimiento de proveedores y la produccion de los
bienes o servicios planificados.

Posteriormente, los resultados obtenidos son comparados con las metas previamente definidas
para cada indicador, permitiendo cuantificar el desempefio institucional y analizar tendencias a
partir de evaluaciones periddicas. Este proceso es crucial para identificar desviaciones, brechas
de cumplimiento y nudos criticos que afectan el logro de los objetivos académicos y de gestién
del IESPP “Gregorio Mendel”.

Con base en dicho analisis, se elaboran propuestas de mejora de procesos, priorizando aquellas
gue generan impacto directo en:

e El cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

e Lasatisfaccion de los usuarios (estudiantes, docentes, egresados).
e Latecnificacion e innovacion de los procedimientos académicos.
e La productividad del talento humano.

o El fortalecimiento del clima organizacional.

e Laeficiencia en los flujos de trabajo administrativos.

e El uso racional y eficaz de los recursos.

e Latransparenciay control de los procedimientos institucionales.

A partir de la priorizacién de problemas, se realiza un analisis de causas para asegurar que las
mejoras propuestas respondan a factores estructurales y no solo sintomaticos. La seleccién de las
soluciones mas viables considera criterios de factibilidad como:

e Elrespaldo de la Direccion General.

e El impacto sobre las causas raiz del problema.

e Laviabilidad econdémica.

e El tiempo estimado de implementacion.

e Ladisponibilidad de recursos humanos y logisticos.

Finalmente, la propuesta de mejora seleccionada se implementa a través de un plan de trabajo
estructurado, que contempla el monitoreo de las tareas asignadas, el seguimiento de resultados y
la integracion progresiva de los cambios en la dindmica institucional. Este proceso contempla:

e La actualizacion de la planificacion estratégica y operativa.

e El redisefio de los servicios académicos y su entrega.

e Lareasignacion de recursos de acuerdo con las nuevas exigencias.
e Lareestructuracion de equipos de trabajo.

e Larevisién y mejora de los instrumentos de gestion organizacional.
e La capacitacion del personal involucrado.

e Laincorporacion de la solucion en la gestion institucional.

133



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GREGORIO MENDEL"

IESPP GM

Para consolidar estos procesos, el IESPP “Gregorio Mendel” implementara fichas de control
institucionales, como herramienta de monitoreo de avance, gestion de alertas y soporte para la
toma de decisiones basada en evidencia. Este enfoque fortalece una cultura de mejora continua,
con enfoque participativo, orientada a elevar la calidad del servicio educativo y asegurar el
cumplimiento de las condiciones basicas de calidad exigidas por el Ministerio de Educacion.

Tabla 1. Inventario de procesos: para registrar los procesos de la entidad, asi como los productos
que resultan de los procesos, el tipo de proceso, el responsable del proceso y el procedimiento
relacionado.

IESPP Gregorio Mendel

N° Nombre del Producto(s) del Tipo de Responsable del Procedimiento
proceso proceso proceso proceso relacionado

N[OOI WIN(F-

Tabla 2. Ficha indicadora de desempefio de los procesos.

Proceso

Objetivo

Indicador

Finalidad del indicador
Formula

Unidad de medida
Frecuencia
Oportunidad de medida
Linea base

Meta

Fuente de datos
Responsables
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Tabla 3. Formato del tablero de control

IESPP Gregorio Mendel

Procesos | Responsable | Entradas Productos | Fecha de Programado | En Ejecutado | No Responsable | Cambios
del proceso requeridas seguimiento proceso ejecutado | del control sugeridos

Proceso 1
Proceso 2
Proceso 3
Proceso 4
Proceso 5
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Tabla 4. Identificacién y evaluacion de avance de los procesos

IESPP Gregorio Mendel
Proceso Responsable del Problemas Brechas
identificado proceso identificados
Proceso 1
Proceso 2
Proceso 3
Proceso 4
Proceso 5
Proceso 6
Proceso 7

Tabla 5. Seleccion de la propuesta de mejora para los problemas del proceso seleccionado
(marcar con X los criterios que estan relacionados con la factibilidad de la implementacién de la
propuesta de mejora)

IESPP Gregorio Mendel
Criterios de factibilidad de implementacion de las propuestas de mejora Propuesta
seleccionada

Propuestas | Apoyo de Impacto Costo que Tiempo ) o Autonor_nla
: sobre la representa que Disponibilidad | del equipo
de mejoras alta B’ -
. - causa su tomard su de recursos y del duefio
direccion - Y

seleccionada | aplicacion | desarrollo del proceso
Propuesta 1 X X X X No
Propuesta 2 X X X X X X Si
Propuesta 3 X X X No
Propuesta 4 X X No
Propuesta 5 X X X Si

Tabla 6. Seguimiento a la propuesta de mejora seleccionada

IESPP Gregorio Mendel
Actividades Fechas Responsable Avance de la Observaciones Cambios

de la programadas de de las implementacion de realizados
propuesta de implementacion actividades las actividades
mejora
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
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ANEXOS
Anexo 1: Formato de tablero de control de procesos

IESPP Gregorio Mendel

Procesos | Responsable | Entradas Productos | Fecha de Programado | En Ejecutado | No Responsable | Cambios
del proceso requeridas seguimiento proceso ejecutado | del control sugeridos

Proceso 1
Proceso 2
Proceso 3
Proceso 4
Proceso 5
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Anexo 2: Seguimiento de los procedimientos institucionales

- Método de .
- Fecha de Actividades e, Fuente de Fuente de Cambios
Pl | [Fmsanimienio seguimiento  supervisadas reggpo:{liglson verificacion  verificacion | eoponsable Hallazgos sugeridos
Fecha 1 Responsable | Hallazgo 1
1
Fecha 2 Hallazgo 2
Responsable | Hallazgo 1
Procedimiento 1 2 Hallazgo 2
Hallazgo 1
Fecha 3 Responsable
3 Hallazgo 2
Fecha 1 Responsable | Hallazgo 1
1 Hallazgo 2
Procedimiento 2 Fecha 2 Responsable | Hallazgo 1
2 Hallazgo 2
Responsable | Hallazgo 1
Fecha 3 2 Hallazgo 2
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