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INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“NELSON ROCKEFELLER”

“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Lima, 23 de abril del 2025
RESOLUCION DIRECTORAL N° 027 — 2025 — DG . IESPP “NELSON

ROCKEFELLER”

Visto, El informe N° 006-2025 CTRMPI - IESPNR presentado por el coordinador del comité
técnico encargado de la actualizacién de los Documentos de Gestién Institucional la Instituto De
Educacion Superior Pedagogico Privado “Nelson Rockefeller” aprobando el trabajo realizado
por la Comision de revision y actualizacion del Manual de Procesos Institucionales llevado a
cabo segun las normas legales vigentes.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes y su reglamento aprobado por el DS N° 010-2017- MINEDU prescribe que los
instrumentos de gestibn son documentos técnicos normativos que orientan la gestion
institucional y pedagégica, en funcion a las necesidades de la comunidad educativa y el
Ministerio de Educacién establece los lineamientos para la elaboracion de los instrumentos de
gestion: Proyecto Educativo Institucional (PEI), Proyecto Curricular Institucional (PCI), Plan
Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI) y Manual de Procesos Institucionales
(MPI), u otros instrumentos, segun sus necesidades institucionales.

Que, la Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, aprobo el Documento Normativo
denominado “Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones Basicas de Calidad
con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagoégica”; en el numeral
7.3 establece que para la elaboracion de los Instrumentos de Gestibn deben considerar los
acapites dispuestos en las matrices contempladas en el Anexo 1y el Anexo 2 de dicha norma,
debiendo realizar el seguimiento y evaluacién de los instrumentos de gestion de manera
permanente, a fin de revisar y reflexionar sobre los resultados de dicha evaluacion, por lo menos
una vez al afio; adicionalmente, se deben tomar en consideracion las orientaciones que brinde
el MINEDU, sin perjuicio del respeto a la autonomia que tiene la institucion educativa en la
elaboracion de sus instrumentos de gestién. En la citada norma CBC !: Gestion Institucional en
el Componente 1.2 Constitucion y Organizacién, Medio de verificacion n° MV 11 que a la letra
dice “Acto resolutivo de aprobacién del MPI vigente al momento de la solicitud y precisa en los
Criterios de Cumplimiento 11.1: El acto resolutivo debe estar debidamente firmado por el
Director General y debe precisar su periodo de vigencia.
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Que, la Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU aprueba el Modelo de Servicio Educativo
(MSE) que define y organiza los componentes pedagdgicos y de gestidn institucional de los
IESP/EESP para orientar su funcionamiento y brindar un servicio formativo de calidad para la
formacion de profesionales con las competencias pedagdgicas que requiere el pais en
respuesta a las demandas de la sociedad.

Que, la Direccion de Formacion Inicial Docente - DIFOID del Ministerio de Educacion, el 2022
presentd la guia introductoria para la elaboracion de instrumentos de gestién de los institutos y
escuelas de educacion superior pedagoégica donde se detalla las interrelaciones y articulaciones
que debe existir entre los instrumentos de gestion para asegurar una gestion sistémica de la
institucion, garantizar que la institucién se perciba como un todo con sus instancias o unidades
organicas relacionadas entre si, facilitando el trabajo de la comunidad educativa, y que éstos a
Su vez promuevan practicas dentro de la institucion donde la articulacién sea la herramienta
primordial para el mejoramiento de sus procesos orientados a alcanzar la calidad educativa.

Que, la Direccion de Formacion Inicial Docente - DIFOID del Ministerio de Educacion, el 2022
presentd la Guia Metodoldgica para la elaboracion del Manual de Procesos Institucionales de
los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagégica y lo define como el instrumento de
gestion institucional que identifica, organiza y desarrolla los procesos institucionales requeridos
para el funcionamiento de la IE y para el cumplimiento de la mision institucional. Asimismo,
identifica y describe los procedimientos o actividades que se desarrollan como parte de los
procesos académicos y que derivan en servicios académicos de tipo exclusivo, de oficio e
internos que brinda la institucion, bajo un enfoque de procesos y resultados que favorezca la
entrega de un servicio educativo de calidad. Dicho documento es aprobado mediante acto
resolutivo emitido por el director general de la Instituto De Educacién Superior Pedagogico
Privado “Nelson Rockefeller”

Que, el 2025 se constituyd la Comisibn Técnica Revisora del Manual de Procesos
Institucionales (CTRMPI) cuya finalidad era revisar y actualizar el MPI teniendo en cuenta la
guia metodolédgica y la Resolucién Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que aprobé el
Documento Normativo denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las
Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion
Superior Pedagogica”

Que, mediante el informe N° 008-2025 JUA — EESPNR, la Jefatura de Unidad Académica, en
el &mbito de sus competencias, expresa que el Manual de Procesos Institucionales se articula
y relaciona bien con los demas instrumentos de gestién, y corresponde se actualice el Manual
de Procesos Institucionales para asegurar una gestion sistémica de la institucion, por lo que
emite opinion favorable al informe de la Comisién Técnica Revisora y recomienda que se
apruebe la actualizacién del Manual de Procesos Institucionales de la Instituto De Educacion
Superior Pedagogico Privado “Nelson Rockefeller’ sefialando que su periodo de vigencia es a
partir de la aprobacion del mencionado acto resolutivo:



INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“NELSON ROCKEFELLER”

DE CONFORMIDAD:

Con lo previsto en la Ley N° 30512, sus maodificatorias, en el Decreto Supremo N° 010-2017-
MINEDU, sus modificatorias, en la Resolucion Viceministerial N° 097- 2022-MINEDU vy el
Reglamento Institucional RD N° N° 012 — 2023-DG-EESPPNR

SE RESUELVE:

PRIMERO: DEJAR sin efecto el Manual de Procesos Institucionales La Instituto De Educacién
Superior Pedagogico Privado “Nelson Rockefeller” correspondiente al afo lectivo 2023
aprobado con la RD N° N° 006 — 2023-DG-EESPPNR

SEGUNDO: APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS
INSTITUCIONALES LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO
PRIVADO “NELSON ROCKEFELLER” el mismo que consta de 1. Datos Generales de la IE,
2. Identificacién y descripcion de procesos institucionales, 3. Mapa de procesos institucionales,
4. Identificacién y descripcidén de procedimientos académicos, 5. Diagramas de flujo por cada
procedimiento académico, 6. Estrategia de control y evaluacion de procesos institucionalesy 7.
Estrategia de seguimiento a los procedimientos académicos; por un periodo de vigencia de
(05) afios, desde el 23 de abril del 2025 al 22 de abril del 2030.

TERCERO: DISPONER que la Secretaria Académica, publique la presente resolucion y anexo
en el Portal Institucional de la Institucion de Educacion Superior Pedagogico Privado “Nelson
Rockefeller”.

Registrese, comuniquese y publiquese.




PRESENTACION

La Institucion de Educacion Superior Pedagdgica Privada “Nelson Rockefeller”, comprometido con la
educacion peruana, presenta el Manual de Procesos Institucionales (MPI), que establece el Ministerio
de Educacidn para dar cumplimiento a la Norma Técnica la Resolucién Vice Ministerial N° 227-2019-
MINEDU de Condiciones Basicas de Calidad, que contiene informacién fundamental tanto para la
Direccién, Jefaturas y Coordinaciones como para docentes coordinadores de proyectos, docentes en
general, tutores, estudiantes y demas actores e instancias académicas y administrativas vinculadas a la
actividad pedagdgica, para hacer conocer el funcionamiento del Servicio, a través de los procedimientos

de presentacidn, ejecucion y evaluacién.

El Modelo de Servicio Educativo define y organiza los componentes pedagégicos y de gestidn
institucional de los IESPP. Este modelo orientar su funcionamiento y brindar un servicio formativo de
calidad para la formacién de profesionales con las competencias pedagdgicas que requiere el pais en

respuesta a las demandas de la sociedad de alta complejidad.

El MPI tiene como propdsitos; asegurar las condiciones basicas de calidad en la gestion de procesos
académicos y verificar el cumplimiento de la calidad del servicio educativo de los procesos académicos
y administrativos; asi como los flujos o procesos de trabajo; facilitar las labores de auditoria, reducir los
costos al aumentar la eficiencia general; que tanto los docentes y administrativos como los jefes
conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente o no. Asimismo, define los lineamientos y las
actividades que deberdn realizar en las diferentes oficinas que integran la IESPP “Nelson Rockefeller”

para incrementar la eficiencia y eficacia en el proceso de licenciamiento.

La Direccion
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|. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

I. DATOS GENERALES, FINES Y NATURALEZA DE LA INSTITUCION

I.1.1. Denominacién
IESP Privada “Nelson Rockefeller”
I.1.2. Documentos Legales de Autorizacion de la Institucion:
Decreto Supremo N° 028-2000-ED.
Resolucidn de Revalidacion: RD No. 00023-2020-MINEDU/VMGP/DIGEDD-DIFOID.

I.1.3.  Ubicacién Geografica

Direccion Av. 9 de diciembre 346, 372, 378

Direccion Regional DRELM

Provincia Lima

Distrito Lima Cercado

Cadigo Modular 1066653

Tipo de Institucion INSTITUTO PTRIVADO

Director Oswaldo Campos Monteza

Teléfono 916144934

Web https://www.facebook.com/Instituto- de-
Educacién-Superior-

Correo L Nelson_rockefeller2000@gmail.com

I.1.4. Programas de Formacion Inicial Docente
* Educacidn Inicial

* Educaciéon Primaria
* Educacidén Fisica

I.1.5. Documentos de Funcionamiento Institucional:

DOCUMENTOS QUE AUTORIZAN LAS CARRERAS PROFESIONALES A ACREDITAR

Educacion Inicial: DS N° 028-2000-ED

Documentos | Educacion Primaria: DS N° 028-2000-ED

Educacion Fisica: DS N°457-2002-ED

DOCUMENTOS DE FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

D.S. N2028-2000-ED

Reinscrito por D.S. N2 018-2002-ED con Constancia de Adecuacién N2 176-
2011

Documentos

Revalidacién conforme la RD N° 00023-2020-MINEDU/VMGP-DIGEDD-
DIFOID.



http://www.facebook.com/Instituto-%20%20de-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20Educación-Superior-
http://www.facebook.com/Instituto-%20%20de-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20Educación-Superior-

BASES LEGALES

I.2.1.  Marco Normativoy
Es necesario tomar en cuent

los objetivos del Proyecto E

Entre las mas importantes te

Lineamientos de Politica:
a el marco Normativo y los lineamientos de politica, asi como

ducativo Nacional, del Proyecto Educativo Regional de Lima.

nemaos:

ORMAS DEL SECTOR EDUCACION

Ley General de Educacidn. El Estado garantiza el funcionamiento
de un Programa Nacional de Formacion y Capacitacion

Ley N° 28044
v Permanente (PRONAFCAP) que vincule la formacién inicial del

docente, su capacitacidn y su actualizacién en el servicio.

Ley N° 30512 Le’y o.le Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

Ley N° 27818 Ley para la Educacion Bilinglie Intercultural

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

instituciones educativas.

D.S.N° 010-2017-MINEDU

Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512.

D.S. N°010-2012-ED

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

D.S.N°011-2012-ED

Aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044 Ley General de
Educacion.

D.S.N°017-2012-ED

Aprueba la Politica Nacional de Educacién
Ambiental

RS No. 001-2007-ED

Aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021.

R.M. N°570-2018-MINEDU

Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de Educacién
Superior Pedagogica.

R.V.M. N° 082-2019-MINEDU

Aprueban la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la
Elaboracién de los Instrumentos de Gestidn de las Escuelas de
Educacién Superior Pedagdgica”.

NORM

AS DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICOS

Decreto Legislativo N° 1088

Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro de Planeamiento Estratégico (CEPLAN)

RPCD N° 00016-2019-

Modifica la Guia para el Planeamiento Institucional

CEPLAN/PDC

NORMAS PARA LA MODERNIZACION DE LA GESTION EDUCATIVA

Ley N° 27658,

| Ley Marco de Modernizacion de la Gestiéon del Estado.

D.S. No. 123-2018-PCM

Aprueba el Reglamento del Sistema Administrativode
Modernizacion de la Gestidn Publica




Aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién

D.S. No. 004-2013-PCM .
Publica

Aprueba los Lineamientos de Organizacién del Estado y su
modificatoria mediante el D. S. N° 131-2018-PCM.

D.S. N° 054-2018-PCM

Aprueba los Lineamientos “Principios de actuacion para la

RSGP N°004-2019-PCM/SGP Modernizacién de la Gestion Publica”.

[.2.2.  FINALIDAD
Brindar los procedimientos y caracteristicas de los procesos de gestién académica y

administrativa a toda la comunidad educativa del IESPP “Nelson Rockefeller”, con el fin de
direccionar las acciones del usuario y estudiante hacia la gestiéon de sus requerimientos

académicos mediante servicios de calidad.

[.2.3. OBIJETIVOS.
= Uniformizar y verificar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion,

simplificar la responsabilidad por faltas o errores facilitar las labores de auditoria,
reducir los costos al aumentar la eficiencia general; que tanto los empleados como los

jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente.

* Definir los lineamientos y las actividades que deberan realizar en las diferentes
oficinas que integran la Institucion, a efecto de incrementar la eficiencia y eficacia en

el proceso a realizar.

1.2.4. OBIJETIVOS ESPECIFICOS.
= Identificar los diferentes procesos Institucionales con los respectivos responsables.

= Consolidar, precisar y especificar las normas relacionadas con dichos tramites.
= Optimizar el tiempo de atencién de las solicitudes de tramites académicos de estudiantes y

egresados.

1.2.5. ALCANCE.
El presente Manual de Procedimientos Institucionales es de aplicacién y cumplimiento en el

ambito académico de la Institucion de Educacidn Superior Pedagogica Privada “Nelson

Rockefeller”, en sus diferentes Programas de Estudios.

.  IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS
INSTITUCIONALES



I.1.

DEFINICIONES DE TERMINOS UTILIZADOS POR LA INSTITUCION

Actividad. Conjunto articulado de tareas interrelacionadas y secuenciales que consumen los
insumos necesarios (recursos fisicos, humanos, tecnolégicos y financieros) para la generacion
los productos. Es permanente y continua.
Atribucion. Facultades o potestades sobre una competencia tales como normar, planificar,
ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar o potestad conferida expresamente por Ley a una
institucion o a un érgano para tomar decisiones dentro de su competencia y en el ejercicio de
sus funciones.
Competencia. Ambito de actuacién material o territorial de la institucién establecido de acuerdo
con un mandato constitucional y/o legal. Por ejemplo, la Educacién Superior Pedagdgica es un
ambito de actuacién material.
Control. Actividades orientadas a la verificacién del cumplimiento de los requisitos del producto.
Documentacion. Conjunto de documentos necesarios para permitir la operacién coherente de
los procesos. La documentacién puede ser:

o Interna: documentacién cuya emision y actualizacion depende de la entidad, por

ejemplo, directivas, procedimientos, instructivos, etc.
o Externa: documentacidn cuya emisidn y actualizacién depende de una entidad externa,
por ejemplo: leyes, decretos supremos, informes externos, entre otros

Duefio del Proceso. Quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para establecer,
mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccién con otros procesos.
Elementos de Entrada. Elementos que ingresan al proceso para ser transformados de acuerdo
con los requisitos especificados por los clientes. Los elementos de entrada pueden ser tangibles
(expedientes, formularios, solicitudes, escritos) o intangibles (informacion) y generalmente son
el producto o servicio que resulta de otro proceso organizacién (unidad o area).
Funcidn. Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la institucién y
a sus unidades de organizacion para alcanzar sus objetivos.
Funcién Especifica. Conjunto de acciones que deben realizar las unidades de organizacion,
conducentes a alcanzar los objetivos de la institucidn y las metas de su gestién.

Funcién General. Conjunto de acciones que debe realizar la institucion conducente a alcanzar
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los objetivos y metas de su gestidn. Estas provienen de las nomas sustantivas de la institucion.
Funcién Sustantiva. Conjunto de acciones que desarrolla la institucion para cumplir con su
misidn y objetivos. Estas acciones derivan de las normas sustantivas y se ejercen a través de sus
unidades de linea.

Funciones de Administracion Interna. Conjunto de acciones relacionadas con actividades
relacionadas a planeamiento, calidad, recursos econdmicos y financieros, logistica vy
abastecimiento, gestidén de personas, recursos tecnolégicos, atencion al usuario, asesoria legal,
entre otros.

Gestion por Procesos. Manera de organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo para
crear valor al cliente y otras partes interesadas, cruzando las barreras entre las diferentes
unidades funcionales, unificando sus enfoques hacia las metas principales de la organizacién.
Los procesos se gestionan como un sistema definido por la red de procesos y sus interacciones,
creando asi un mejor entendimiento de lo que aporta y no aporta valor al proceso.
Infraestructura. Conjunto de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de una organizacioén.

Jerarquia. Es la linea continua de autoridad que se extiende desde la cima de la organizacion
hasta el eslabon mas bajo; también conocida como cadena de mando.

Manual de Procesos Institucionales MPI. Es el instrumento de gestién que detalla de forma
secuencial y grafica los procesos de la IESPP/LA INSTITUCION a partir del Mapa de Procesos.
Desarrolla los procesos de nivel 1, 2 y otros niveles, de acuerdo con la complejidad de estos.
Contiene diagramas de Bloques de Procesos, Fichas Técnicas de Procesos, Fichas Técnicas de
indicadores de desempefio, Flujogramas y Procedimientos. El MPI es aprobado mediante
Resolucién Directoral.

Mejora Continua. Actividad recurrente desarrollada en los procesos, actividades y tareas de una
entidad con el objetivo de lograr mejoras en la productividad en términos de eficacia, eficiencia
y economia, y, por ende, mejorar su competitividad.

Nivel Organizacional. Es la categoria dentro de la estructura organizativa de la institucion que
refleja la dependencia entre los érganos y demas niveles organizacionales, de acuerdo con sus
funciones y atribuciones.

Niveles de Procesos. Dada la complejidad, especialidad y cantidad de los procesos

institucionales se emplearan distintos niveles (0, 1 y 2) para su agrupacion.
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Oportunidad de Mejora. Potenciales acciones orientadas a incrementar la eficiencia y eficacia
de los procesos.

Organigrama. Representacidn grafica de la estructura organizativa de la institucién en la cual se
muestran las distintas unidades de organizacidn y sus relaciones jerarquicas.

Procedimiento. Manera de llevar a cabo una actividad o un conjunto de actividades,
centrandose en la forma en la que se debe trabajar o que se debe hacer las cosas para llevar a
cabo una determinada tarea.

Proceso. Conjunto de actividades relacionadas entre si, que se desarrollan en una serie de
etapas y que transforman una entrada o insumo afiadiendo valor (mejores condiciones de
calidad, rapidez, facilidad, entre otros) a fin de entregar un resultado (salida), bien o servicio a
un destinatario (usuario externo o interno), optimizando los recursos de la organizacion.
Procesos de Apoyo. Son los procesos que se encargan de brindar apoyo o soporte a los procesos
misionales y estratégicos.

Procesos Estratégicos. Son los procesos relacionados a la determinacién de las politicas
internas, estrategias, objetivos y metas de la institucién, asi como asegurar su cumplimiento.
Estos procesos definen la orientacidn hacia donde debe operar la institucion.

Procesos Misionales. Son los procesos de produccion de bienes y servicios de la cadena de valor
y responden a las funciones sustantivas de la instituciéon. También se denominan procesos clave
u operativos.

Producto. Conjunto articulado (entregable) de bienes y servicios que recibe la poblacidn
beneficiaria con el objeto de generar un cambio. Los productos son la consecuencia de haber
realizado, segun las especificaciones técnicas, las actividades correspondientes en la magnitud
y el tiempo previstos. Constituyen los resultados intermedios o finales (salidas) de un proceso
determinado.

Proveedor. Persona natural o juridica, de derecho publico o privado que de manera habitual
fabrican, elaboran, manipulan, acondiciona, mezclan, envasan, almacenan, preparan,
expenden, suministran productos o prestan servicios de cualquier naturaleza a los
consumidores.

Recursos. Elementos necesarios para la operacién de los procesos.

Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las

actividades desempenadas.
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e Riesgo. Posibilidad de que un evento ocurra y afecte de manera adversa el logro de los objetivos
de la entidad, impidiendo la creacién de valor o erosionando el valor existente, influyendo en
las prioridades generales de gestion. Estd dado por la combinacién de la probabilidad de un
evento y sus consecuencias.

e Supervision. Proceso dindmico permanente de orientacidn, guia, educacién y apoyo técnico al
personal para que se desarrolle, supere y realice su trabajo en forma eficiente. Es inherente a la
accion directriz o ejecutiva de todo jefe y se sustenta en mecanismos de ensefianza -
aprendizaje, lo que permite el intercambio de experiencias entre supervisor y supervisado.

e Usuario. Organizacidn, persona o proceso que recibe el producto o servicio de un proceso.
Ejemplos: estudiante, docente, padres de familia, ciudadano, administrado, etc.

.2 EQUIVALENCIA DEL MSE Y NIVELES DE PROCESOS INSTITUCIONALES
De acuerdo con el DS N° 004-2013-PCM, un proceso puede ser parte de un proceso mayor que
lo abarque o bien puede incluir otros y su desagregaciéon depende de la complejidad de ésta, por
lo que los procesos pueden tener distintos niveles. Para la mejor comprension de la presente
guia, proponemos tres niveles de procesos:
1. Macroproceso o proceso de Nivel 0
2. Proceso o proceso de Nivel 1
3. Subproceso o proceso de Nivel 2
sin perjuicio de ello, la desagregacidon de una mayor cantidad de niveles es facultativo a cada
institucion. Tomando nuevamente de ejemplo el Modelo de Servicio Educativo, se advierte la
siguiente organizacién de procesos:
SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO
PROCESOS MACRO PROCESO cODIGO PROCESO
NIVEL O NIVEL 1
PE01.01 Gestion de necesidades formativas
PEO1 Gestion de la Direccion PE01.02 Gestidon de condiciones favorables
PE01.03 Gestion del cambio
PE02.01 Planificacion
PE02 Gestion de la Calidad PE02.02 Monitoreo y evaluacién
PE02.03 Retroalimentacion
SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL
PROCESOS | MACRO PROCESO | cbpiGo | PROCESO
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NIVELO NIVEL 1
PM01.01 Admisién
PM01.02 Formacién académica
PMO1 PM01.03 | Practica preprofesional
Gestion de la Formacion Inicial PM01.04 Participacion institucional
PM01.05 Desarrollo personal
PMO01.06 Investigacion e innovacion en FID
PM01.07 Seguimiento de egresados
PM02.01 Fortalecimiento de competencias
PM02 Gestion del Desarrollo Profesional PM02.02 Investigacién e innovacién en el
desarrollo profesional
PM03.01 Gestion de programas de
PMO03 B » . formacion continua
Gestion de la Formacion Continua PM03.02 I — -
nvestigacion e innovacién en la
formacidn continua
Gestion de la Promocién del PMO04.01 | Apoyo al Bienestar
PM04 Bienestar y Empleabilidad. PM04.02 | Empleabilidad
SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE
PROCESOS MACROPROCESO CcODIGO PROCESO
NIVELO NIVEL 1
PS01 - . PS01.01 Gestion de recursos econémicos y
Gestion Financiera ! .
financieros
PS02 Gestion Logistica PS02.01 Gestion logistica y abastecimiento
PS03 Gestion de Recursos Humanos PS03.01 Gestion de personas
PS04 Gestién de Informatica PS04.01 Gestion de recursos tecnoldgicos
PS05 Atencion al Ciudadano y Gestion PS05.01 Atencion al usuario
Documentaria PS05.02 Administracion del Sistema de Gestion
Documental
PS06 Gestién de Asuntos Legales y PS06 01 Recopilacién, Sistematizacién y
Juridicos Difusién de la Legislacién

Relacionada con la Institucidn
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MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES
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l.1.

IDENTIFICACION, DESCRIPCION Y ARTICULACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

l11.1.1. Analisis del MSE de las LA INSTITUCION

El Modelo de Servicio Educativo (MSE) para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica
(LA INSTITUCION) se desarrolla en el marco de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes. El Ministerio de Educacién
(Minedu), ha establecido una ruta para desarrollar alternativas de atencidn que respondan a
las caracteristicas y necesidades de la poblacién, permitan incrementar la tasa de cobertura

Yy, en consecuencia, mejoren la calidad del servicio educativo.

En tal sentido, este Modelo de Servicio Educativo, orienta al IESPP Nelson Rockefeller a
responder a las caracteristicas y necesidades individuales y colectivas de nuestros
estudiantes, la posibilidad de contextualizar los procesos, a la intencién de garantizar el
acceso, la cobertura, permanencia y conclusidon oportuna de los estudiantes de Formacion
Inicial Docente. Asimismo, asegura la prestacion del servicio educativo para el desarrollo
integral de las personas, respondiendo con ello a las necesidades del pais y a las
circunstancias que demande la sociedad como dar sostenibilidad a la FID a través de
escenarios y modalidades que combinan lo presencial con lo asincrono en el marco de la

educacidn hibrida.

Este cambio responde a una serie de razones. En primer lugar, el tipo de aprendizaje que se
demanda en la Educacion Basica incluye la capacidad de hacer uso critico y creativo del
conocimiento en contextos variados y retadores, y exige otro tipo de ensefianza, asi como
otro tipo de docencia. En segundo lugar, los saberes disciplinares de los que se nutre la
pedagogia han evolucionado de manera notable, provocando replanteamientos profundos
de las ideas vigentes sobre inteligencia y comunicacion humana, asi como procesos que
hacen posible el aprendizaje de las personas. En tercer lugar, desde mediados del siglo XX, el
acceso a la informacién se ha fortalecido de forma intensa; sobre todo ante las ultimas
condiciones provocadas por la pandemia, ante una educacién remota, la educacién se ha
sostenido a través del uso pedagdgico de herramientas y recursos digitales que promovieron
nuevas formas de aprender para nuestros estudiantes y nuevas formas de ensefiar para

nuestros docentes.

En este contexto, el rol docente estd retado a cambiar de manera radical. El desafio que los

tiempos le plantean no es el de mejorar sus practicas convencionales o de ser mas efectivo
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2.

desde su antiguo rol, sino el de evolucionar rotundamente hacia una nueva manera de

concebir y ejercer la docencia, adquiriendo un estatus profesional que no ha tenido antes.

El MSE contiene un sustantivo analisis sobre las necesidades y expectativas de la Formacién
Inicial Docente. En este Modelo se presenta el marco normativo, finalidad, objetivos,
alcances, actores y procesos involucrados. El EESPPNR, a la luz del MSE, construye de forma
participativa una propuesta que plantea la concepcién de nuestra Institucion Formadora
reconociendo nuestras propias necesidades y demandas, sin perder el vinculo que tenemos

con otros niveles, modalidades y modelos educativos con las que interactuamos.

IDENTIFICACION DE PROCESOS
La forma de prestacion de servicio tiene tres procesos que se relacionan e interactdan:

procesos misionales, procesos estratégicos, asi como procesos de soporte. El Modelo de
Servicio Educativo define los servicios que se prestan y como se prestan; estos servicios se

organizan de la siguiente manera:

Tabla 1. Usuarios de los servicios de la Institucionde Educacién Superior Pedagdgica Privada
Nelson Rockefeller

SERVICIOS USUARIOS PROCESO DE LA INSTITUCION
Formacion inicial docente Estudiantes de IESPPNR Gestidn de la formacidn profesional
Desarrollo de competencias | Formadores y Gestion del desarrollo profesional
profesionales directivos de IESPPNR
Formacion continua Docentes en ejercicio y | Gestion de la formacion continua

otros profesionales.

Fuente: Adaptado de DIFOID 2018
I11.2.1. Procesos Nivel Cero (0):
El Mapa de Procesos consta de tres (3) procesos estratégicos, cuatro (4) procesos

misionales y seis (6) procesos de soporte:

A. Los PROCESOS ESTRATEGICOS definidos son los siguientes:
a) Gestion de Direccion:

Proceso que permite conducir la institucion hacia el logro de una formacion
integral de calidad, desde una vision compartida entre los miembros de la
comunidad educativa. Considera los lineamientos de politica educativa nacional y

las necesidades de formacién del ambito territorial.
b) Gestion de Calidad:
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Proceso que busca asegurar una dindmica organizacional coherente, ajustada a
sus propositos y a los mas altos estandares de calidad, asi coma la eficacia de sus

resultados.

c) Gestion de la Planificacion:
Proceso que comprende la definicion de los objetivos institucionales, la

planificacion y formulacion del presupuesto, asi como la evaluacién de resultados

y del desempefio institucional.

B. Los PROCESOS MISIONALES definidos son los siguientes:
a) Gestion de la Formacion Inicial

A través de la formacion académica, practica preprofesional, participacion
institucional, desarrollo personal, investigacién e innovacion en la formacion

inicial.

b) Gestidn del Desarrollo Profesional:
Promocién y fortalecimiento de capacidades de docentes formadores vy

directivos de la institucién para la practica formativa, investigacion e

innovacion en desarrollo profesional.

c) Gestion de la Formacion Continua:
Disefio, implementacién y evaluaciéon de Programas de formacion,

Investigacion e innovacién para docentes en ejercicio.

d) Gestion de Promocion del Bienestar y Empleabilidad
Conduccion de acciones y procesos de bienestar para la comunidad educativa,

el fomento de empleabilidad, seguimiento y apoyo a los egresados.

C. Los PROCESOS DE SOPORTE definidos son los siguientes:
a) Gestion Financiera,
Administracidon de acciones y procesos a través del Equipo de Contabilidad y

Finanzas: Proceso encargado de ejecutar y mantener el registro y control de las

transacciones financieras de la Institucion.

b) Gestidn Logistica:
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c)

d)

f)

a través del Equipo de Abastecimiento y Servicios Auxiliares: Proceso encargado
de garantizar la disponibilidad de bienes y servicios necesarios para el adecuado
funcionamiento de la Institucion de Educaciéon Superior Pedagdgica en el
cumplimiento de sus actividades y objetivos institucionales, velando por el
registro de bienes de propiedad de la entidad, su adecuada distribucion y
mantenimiento, asegurando la transparencia y eficiencia en la programacién y
uso de los recursos asociados a los bienes y servicios, dentro del marco de lo

establecido por el Sistema Nacional de Abastecimiento.

Gestion de Recursos Humanos:
A través del Equipo de Administracién de Personal: Proceso encargado de

desarrollar y administrar politicas, programas y procesos para proveer a la
institucion, de servidores competentes, comprometidos y motivados, asi como
un ambiente de trato equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccién en el
trabajo y condiciones adecuadas de seguridad en el mismo, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Gestion Informatica:

A través del Equipo de Informatica: Proceso que garantiza el normal
funcionamiento de los servicios informdaticos y de comunicaciones a través de
una adecuada administracién de la Tecnologia de la Informacidn y Comunicacion
(TIC), fomentando el uso oportuno de herramientas tecnolégicas y sistemas de
informacién, optimizando los procesos y garantizando la integridad vy

confidencialidad de la informacidn institucional.

Gestion de Asuntos Legales:
Proceso encargado de gestionar los asuntos de caracter juridico, absolviendo y

dando conformidad a las consultas formuladas, asimismo, emitir proyectos de
resoluciones, realizar seguimiento a los procesos administrativos, judiciales, y

arbitrales; actualizar y compendiar la legislacion relacionada a la Institucion.

Atenciodn al Ciudadano y Gestion Documentaria:
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Proceso que se encarga de regular, ejecutar y controlar la gestién documentaria,
conservar y custodiar los documentos transferidos por las dependencias,
garantizando su integridad, confidencialidad y disponibilidad; asi como, la

respuesta oportuna y efectiva a los requerimientos directos de informacién y

atencion al ciudadano.

A continuacion, se presenta la representacion grafica del Mapa de Procesos de la

Institucién y la representacion de interacciones de procesos.
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l1.3. FICHAS TECNICAS DE LOS PROCESOS INSTITUCINALES
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l1.3.1. GESTION DE PROCESOS ESTRATEGICOS - Gesti6n de la Direccién
a) Proceso de Gestion de Necesidades formativas

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Gestidn de Necesidades Formativas Clasificacién Estratégico
Cddigo PE 01 Version 1
Objetivo
Responsables Direccién General
Areas participantes Dependencias de la Institucién
DESCRIPCION DEL PROCESO
Li Cliente o Destinatario de
Proveedores Entradas istado . de Salidas ) -
Procesos Nivel 1 los Bienes y Servicios
MINEDU Ley General de Educacion PE01.01 Proyecto Director y
DIFOID Plan Estratégico Sectorial Multianual Gestidonde Necesidades Educativo personal Directivo
DRELM (PESEM). Formativas Institucionall Docentes formadores
MEF Politicas Publicas sectoriales e institucionales (PEI) Estudiantes
Institucion es Plan Estratégico de Desarrollo Nacional Plan Anual Grupo de interés del
publicasy privadas (PEDN) de Trabajo (PAT) | dmbito regional
Lineamientos académicos generales.
PEl'y PCI
INDICADORES DE PROCESO

Cddigo de Indicador

Denominacion del Indicador

Férmula del Indicador

Objetivo del Indicador

PEO1.01

Porcentaje de actividades operativas con nivel
de cumplimiento mayor a
90%

Cantidad de actividades operativas
que presentan una ejecucion en

metas fisicas superior a 90% x 100
Total de actividades operativas del

POI

Identificar el nivel de ejecucién de las metas
fisicas de las actividades operativas en el afio.
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b) Proceso de Gestion de condiciones favorables

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Gestion de condiciones favorables Clasificacién Estratégico
Cadigo PEO1 Version 1
Objetivo Gestion de oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los diferentes actores de la INSTITUCION.

Responsables

Direccion General

Areas participantes

Dependencias de la Institucion

DESCRIPCION DEL PROCESO

Listado de . Cliente o Destinatario de
Proveedores Entradas . Salidas ) -
Procesos Nivel 1 los Bienes y Servicios
MINEDU Ley General de Educacidn PE01.02 Identificar Director y
DIFOID Plan Estratégico Gestion de Condiciones Favorables oportunidad de personal Directivo
DRELM Sectorial Multianual (PESEM). riesgos y conflictos Docentes
MEF Politicas Publicas sectoriales e enlaFID formadores

Institucion publicasy
privadas

institucionales

Plan Estratégico de Desarrollo
Nacional (PEDN)
Lineamientos

académicos generales.

PEI

Acuerdos con los
actores

Manual de procesos
administrativo s,
logisticos, financieros y
legales.

Estudiantes
Grupo de interés del
ambito regional

INDICADORES DE PROCESO

Cadigo de Indicador

Denominacion del Indicador

Formula del Indicador

Objetivo del Indicador

PE01.01

Porcentaje de actividades
operativas con nivel de
cumplimiento mayor a 90%

Cantidad de actividades operativas
que presentan una ejecucién en
metas fisicas superior a 90% x 100
Total de actividades operativas del
POI

Identificar el nivel de ejecucién de las metas fisicas de

las actividades operativas en el afio.

c) Proceso de Gestionar el Cambio
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Gestionar el Cambio Clasificacién Estratégico
Cadigo PEO1 Version 1

Objetivo Gestion el cambio de forma concertada con los diferentes actores de la INSTITUCION.

Responsables Direccién General

Areas participantes | Dependencias de la INSTITUCION

DESCRIPCION DEL PROCESO

Listado de . Cliente o Destinatario de los
Proveedores Entradas . Salidas . .
Procesos Nivel 1 Bienes y Servicios
MINEDU Ley General de Educacidn PE01.03 Generar escenarios Director y
DIFOID Plan Estratégico Sectorial Gestién del Cambio alternativos para personal Directivo
DRELM Multianual (PESEM). mitigar riesgos. Docentes
MEF Politicas Publicas sectoriales e Plan de Acciéon de formadores
Institucidn publicasy | institucionales cambios. Estudiantes
privadas Plan Estratégico de Desarrollo Matriz de cambios. Grupo de interés del ambito
Nacional (PEDN) Atender las necesidades | regional
Lineamientos académicos para generar el cambio.
generales. PEI Informe de cambios

INDICADORES DE PROCESO

Cadigo de Indicador Denominacion del Indicador Férmula del Indicador Objetivo del Indicador
Porcentaje de actividades operativas Cantidad de actividades Identificar el nivel de ejecucién de las metas fisicas de
con nivel de cumplimiento mayor a operativas que presentan | las actividades operativas en el ano.

PEO1.03 90% una ejecucion en metas

fisicas superior a 90% x
100 Total de actividades
operativas del PAT
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I11.3.2. Gestion de Calidad
a) Proceso de Gestion de disefio organizacional

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Gestion de disefio organizacional Clasificacion Estratégico

Cddigo PE 02 Version 1

Objetivo Fortalecer el disefio de procesos formativos de la FID y el desarrollo organizacional de la INSTITUCION, generando
mecanismos que coadyuven a la mejora del desempeio institucional, considerando como componentes estratégicos la
gestidn por procesos, gestion de la calidad y control interno.

Responsables Direccion General

Jefe del Area de Calidad

Jefe del Area de Planificacion y Presupuesto jefe del Area de Administracion

Areas participantes

Dependencias de la INSTITUCION

DESCRIPCION DEL PROCESO

Listado de . Cliente o Destinatario de los
Proveedores Entradas ) Salidas ) .
Procesos Nivel 1 Bienes y Servicios
MINEDU Ley General de PE02.01 Gestidn del Disefio Planes de Docentes
Presidencia del Educacién Organizacional mejora continua Formadores
Consejo de Ministros Normativa para la Documentos Estudiantes
Entes rectores de los organizacion del Estado orientadores y Ciudadanos

sistemas
administrativos
DIFOID

DRELM

Normativa de
sistemas administrativos
gubernamentales
Proyecto Educativo
Institucional — PEI
Manual de Procesos
Institucionales

operativos, actualizados.

Procesos de la Institucion
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INDICADORES DE PROCESO

Codigo de Denominacién del
. Férmula del Indicador Objetivo del Indicador
Indicador Indicador
PE02.01 Porcentaje de Numero de planes de Impulsar la gestidn del proceso formativo y de

planes de mejora
ejecutados

mejora de nivel 1 de la
INSTITUCION
X 100%
Total de planes de mejora de
nivel 1 de la INSTITUCION

formacién continua en la INSTITUCION

b) Gestion de Mejora de Procesos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

continua.

Nombre Gestion de mejora de procesos Clasificacion Estratégico
Cadigo PE02 Version 1
Objetivo Seguimiento y medicion de procesos y resultados de las acciones Formativas de desarrollo profesional y de formacion

Responsables

Direccion General
Coordinadora del Area de Cali

dad

Jefe del Area de Planificacién y Presupuesto

Jefe del Area de Administracion

Areas participantes

Dependencias de la Institucién

DESCRIPCION DEL PROCESO

Listado de

Cliente o Destinatario de los

Proveedores Entradas ) Salidas . .
Procesos Nivel 1 Bienes y Servicios
MINEDU Proyecto Educativo E02.02 Gestion d e mejora Mejoras de proceso Dependencias de la
DIFOID Institucional (PEI). de procesos implementadas Institucidn
DRELM Documentos de Gestion Riesgos y Procesos de la
MEF institucional oportunidades Institucion
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Institucion publicas
privadas

y

Requisitos del sistema
de gestidn de calidad

gestionados matriz.
Registros de
acciones correctivas
Registros de no
conformidades

Actas de
Reuniones de Analisis
de Datos y Revision por
la Direccién

Informe de
seguimiento
Resultados de
Evaluacién, mejora

de procesos

Unidadesy Areas
Programas de
Estudios
Estudiantes

INDICADORES DE PROCESO

Cadigo de

Indicador

Denominacion del
Indicador

Formula del Indicador

Objetivo del Indicador

PEO2

Porcentaje de planes de
mejora ejecutados

Numero de planes de mejora
de nivel 1 de la LA
INSTITUCION X 100%

Total de planes de mejora de

nivel 1 de la INSTITUCION

Impulsar la gestidn del proceso formativo y de
formacién continua en la INSTITUCION
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c) Proceso de Gestion de evaluacion de procesos y resultados

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Gestidn de evaluacién de procesos y resultados Clasificacion Estratégico
Cddigo PE 02 Version
1
Objetivo Fortalecer el disefio de Evaluacién Curricular de la FID generando mecanismos que coadyuven a la mejora del
desempefio institucional, considerando como componentes estratégicos la gestidn por procesos y gestion de la calidad.
Responsables Direccion General

Jefe del Area de Calidad

Jefe del Area de Planificacién y Presupuesto Jefa de la Unidad Académica.
Jefa de la Unidad de Formacién Continua

Areas participantes

Dependencias de la Institucion

DESCRIPCION DEL PROCESO

Listado de . Cliente o Destinatario de los
Proveedores Entradas ) Salidas ) .
Procesos Nivel 1 Bienes y Servicios
MINEDU Ley General de PE02.03 Gestion de Estrategias de Estudiantes

Entes rectores de los
sistemas administrativos
DIFOID

SINEACE

DRELM

Educacion

Proyecto Educativo
Institucional — PEI
Proyecto Curricular
Institucional. PCI
Resolucién de
Secretaria de Gestion
Publica N° 006- 2018-
PCM/SGP.

RVM N° 097-2022
MINEDU

Evaluacién de procesos

Yy
Resultados

evaluacion, curricularen la
FID validadas.

Estrategias de evaluacion
curricular en la Formacion
Continua validadas.
Estrategias de
evaluacién del

logro de competencias del
perfil de egreso.

Plan de mejora.

Docentes
Formadores
Ciudadanos
Procesosdela
INSTITUCION

INDICADORES DE PROCESO
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Caddigo de

Indicador

Denominacion del Indicador

Férmula del Indicador

Objetivo del Indicador

PE02.03

Porcentaje de estrategias de
evaluacién curricular
institucional
Logro de competencias de
perfil de egreso en la FID.

Numero de planes vy
estrategias de
evaluacién de nivel 1 de
LA INSTITUCION x 100%
Total, de planes de
estrategia y evaluacion
de nivel 1 de la
Institucion

Estrategias de evaluacién de procesos y resultados de las
acciones formativas de FID, de desarrollo profesional y de
formacidn continua en la Institucional.

I11.3.3. Gestion de la Planificacion

a) Proceso Formulacidn de lineas, objetivos, y actividades estratégicas

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Formular las lineas, objetivos, y actividades estratégicas Clasificacion Estratégico
Cadigo PE 03 Version 1

Objetivo Fortalecer el desarrollo de las actividades relacionadas al planeamiento institucional de la INSTITUCION.
Responsables Direccion General

Jefe del Area de Planificacién y Presupuesto Jefe del Area de Administracién

Areas participantes

Dependencias de la Institucién

DESCRIPCION DEL PROCESO

Listado de

Cliente o Destinatario de los

Proveedores Entradas ) Salidas ) -
Procesos Nivel 1 Bienes y Servicios
MINEDU Ley General de Educacion PE03.01 Articulacidn de los objetivos Docentes
CEPLAN Normativa para la Formular las lineas, y actividades estratégicas Formadores
Presidencia del Consejo organizacion del Estado objetivos y actividades en concordancia al PESEM, Estudiantes
de Ministros Normativa de estratégicas el marco legal nacional y Personal

Entes rectores  de los

sistemas administrativos

con los administrativo

regional
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sistemas
administrativos
DIFOID

gubernamental
Modelo de Servicio
Educativo

instrumentos de gestidn de
la Institucion.
Acta de

socializacién de cambios

Reunion de

Ciudadanos

DRELM Proyecto Educativo
Institucional — PEI Documentos normativos,
Manual de Procesos orientadores y operativos.
Institucionales
PCI
INDICADORES DE PROCESO
Cédigo de Denominacién del
. Férmula del Indicador Objetivo del Indicador
Indicador Indicador
PE02.01 Porcentaje de Numero de Objetivos de Impulsar la gestion del proceso formativo y de formacién

cumplimiento de los
objetivos estratégicos

la INSTITUCION x

100%

Total de planificacion de
Avance de Objetivos de la
Institucion

continua en la Institucion
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b) Proceso de Planificar las operaciones y Formular el Presupuesto

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Planificar las Operaciones y formular el presupuesto Clasificacién Estratégico
Cadigo PE 02 Version 1
Objetivo Conducir el proceso presupuestario de la INSTITUCION, en el marco de las normas y lineamientos del Sistema Nacional de

Presupuesto y los objetivos institucionales.

Responsables

Direccién General

Jefe del Area de Planificacién y Presupuesto

Areas participantes

Dependencias de la Institucién

DESCRIPCION DEL PROCESO

Listado de . Cliente o Destinatario de los
Proveedores Entradas ) Salidas ) -
Procesos Nivel 1 Bienes y Servicios

CEPLAN Normativas y lineamientos PE 03.02 Programacion % GPP — MEF
DGPP-MEF correspondientes. planificar las Formulacién del MINEDU-OPPP
MINEDU Asignacion Presupuestaria operacionesy formular el | Presupuesto Multianual. Dependen/cias dela
OPPP Multianual. presupuesto Certificaciones  de INSTITUCION
Entes rectores de los POl para el siguiente periodo fiscal. Crédito Presupuestario Equipo de Logistica
sistemas Cuadro d necesidades multianual. Reporte de Nota Equipo de
administrativos Presupuesto Modificatoria Aprobada del Contabilidad

PCA SIAF- MPP. Equipo de Tesoreria

Equipo de

Administraciéon  de
Personal

INDICADORES DE PROCESO
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Cadigo de Indicador

Denominacion del Indicador Formula del Indicador

Objetivo del Indicador

PE03.02

Cumplimiento de los plazos para la N° plazos atendidos

presentacion de informacion del oportunamente x100
Total, de plazos
establecidos en el periodo

de medicion

proceso presupuestario en El
periodo de medicion

correspondientes.

informacién presupuestaria a las

Evaluar la oportunidad en la presentacién de la

instancias

c) Proceso de Evaluar el Desempefio Institucional

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Clasificacion

Estratégico

Nombre Evaluar el Desempefio Institucional

Cddigo PE 03 Version 1

Objetivo Conducir el proceso de evaluacién presupuestario de la INSTITUCION, en el marco de las normas y lineamientos del Sistema
Nacional de Presupuesto y del CEPLAN.

Responsables Direccion General

Jefe del Area de Planificacién y Presupuesto

Areas participantes

Dependencias de la INSTITUCION

DESCRIPCION DEL PROCESO
Cliente o
Proveedores Entradas Listado de Procesos Nivel 1 Salidas Destinatario de los
Bienes y Servicios
- CEPLAN - Informes de Evaluacién del POI PE 03.03 - Reporte de - DGPP — MEF
- DGPP-MEF - Resolucionesque aprueban las Evaluar el desempefio Evaluacion - MINEDU-OPPP
- MINEDU modificaciones presupuestarias. institucional Presupuestal a - CEPLAN
Entesrectoresdelos |- Resoluciones que aprueban créditos través del
sistemas suplementarios y/o transferencias. Aplicativo web.

administrativos

- Avance de ejecucion fisicay
financiera registrada en el SIAF- MPP

- Acta de la
conciliacion

del
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- Registro de las marco legal vy
Recaudaciones de ingresos de la ejecucion del
INSTITUCION presupuesto y

anexos

INDICADORES DE PROCESO

Cddigo de Indicador Denominacion del Indicador Férmula del Indicador Objetivo del Indicador
- Cumplimiento de los plazos para la - N°plazos atendidos Evaluar la oportunidad en la presentacién de la
PE03.02 presentacién de informacion de la oportunamente x100 informacién evaluacion presupuestaria a las
evaluacidn proceso presupuestario - N° Total de plazos instancias correspondientes.
en el periodo de medicidn establecidos en el periodo
de medicién
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11.3.4. GESTION DE PROCERSOS - Procesos de Soporte

3)

Proceso de Gestion Financiera

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre GESTION FINANCIERA Clasificacion Soporte
Cadigo PSO1 Version 1
Objetivo Ejecutar y mantener actualizado el registro y control de las transacciones financieras realizadas por la INSTITUCION

Responsables

Encargado del area Contabilidad

Areas participantes

Dependencias de la INSTITUCION

DESCRIPCION DEL PROCESO

Cliente o Destinatario de

Listado de . .
Proveedores Entradas ! . Salidas los Bienes y
Procesos Nivel 1 .
Servicios
- Dependenciasdela - Presupuesto  Anual  del | - PSO1.01 - Giros de las obligaciones: Dependencias de
INSTITUCION Programa Institucional Gestion de - Bienesy servicios la INSTITUCION
-PEO1 Gestidn ModificadoPIM/ Ingresos y - Planilla de Pago de SNP, AFP, SUNAT,
Estratég’ica - Programacion de Egresos Remuneracionesy otros ESSalud.
-PS02 Gestion Compromisos Anuales — PCA - Planilla de viticos Proveedores  de la
Logistica - Expedientes Devengados - Reembolso de Caja chica INSTITUCION
) P501;92 para el pago de Bienes o - Otros. PSOlZQZ
Gestion - . Gestion
servicios - Reporte de retenciones de
Contable . o Contable
.. - Planilla de Pago de Orden de servicio de Persona PS03 Gestidn de
- PS03 Gestion de . o !
R Remuneraciones y otros Natural, domiciliada y no Recursos
ecursos - Requerimiento de vidticos domiciliadas para la Humanos
Humanos - Otros resentacion de DJ del PDT PEO3 Gestion de |
Colaboradores " P estion de las
de la - Garantias: Plame Sunat Comunicaciones
INSTITUCION - Carta Fianza - Informe situacional de Cartas

- Retenciones Fianzas (Notas de Cargo y Notas
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- Ingresos: Penalidades de
Proveedores. Otros

- Constancia de
presentacion DJ del PDT
Plame Sunat

de Abono)

Informacidn de la Conciliacidon
Bancaria

Informacién de Conciliacién de
cuentas de enlace
Informacién Reporte de viaticos
Informacidn de los Activos
financieros registrados en el
Mddulo de Instrumentos
Financieros

Rendicion de gastos de Caja
Chica

Informe del reporte de la
ejecucién de los gastos.

Dependencias de la
INSTITUCION.

PEO1 Gestion
Estratégica
PS01.02 Gestion de
Ingresos y Egresos
Ministerio de
Economia y
Finanzas — MEF
PS03 Gestidn de
Recursos Humanos
PS02 Gestidn Logistica
PS0O5 Gestion de
asuntos legales y
juridicos

Normativa de la
Administracion Financiera
vigente

Normativa del Sistema
Nacional  dePresupuesto
vigente

Plan Operativo Institucional -
POI.

Presupuesto Institucional de
Apertura - PIA.

Presupuesto Institucional
Modificado - PIM.

Programa de Compromisos
Anuales — PCA

Informe del estado
situacional de las Cartas
Fianzas (nota de cargoy
nota de abono)

Informe de la conciliacién

PS01.02
Gestion
Contable

Informacién financiera y
presupuestaria

Estados Presupuestarios
Informacién del Marco Legal
Informacién del Presupuesto de
Gastos por Resultados.
Informacién del Presupuesto de
Inversion Publica.

Informacién del Presupuesto de
Gasto Social.

Estados Financieros y anexos
(mensual, trimestral, semestral y
anual).

Conciliacidn de Justificacion de la
conciliacion presupuestal  vs
Financiero de ingresos y gastos.
Declaracién y presentacion de
periodo y cierre de pliego en el
Mddulo de Instrumentos
Financieros (MIF).

- Alta Direccion

-Area de

Administracion.

- Direccidon Nacional de

Contabilidad Publica-
MEF
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bancaria de cuentas y
subcuentas contables por
fuente de financiamiento
de bienes patrimoniales del
almacén.

- Informe de procesos judiciales
y arbitrales a favor y en contra
de la INSTITUCION.

- Informe de la nueva vida util
de bienes y otros activos
intangibles.

- Activos financieros registrados
en el Médulo de Instrumentos
Financieros —MIF

- Memorandum de Planilla de

pago.

- Actas de conciliacidn de las cuentas
por operaciones reciprocas entre
entidades publicas del sector
Publico Trimestral, Semestral vy
Anual.

INDICADORES DE PROCESO

Codigo de Férmula del
Denominacion del Indicador . Objetivo del Indicador
Indicador Indicador
PS01.01 Porcentaje de giros N° total de giros Asegurar que los giros sean ejecutados oportunamente
. ejecutados en el . .
ejecutadas en el plazo plazo] dentro de los plazos establecidos por las normativas
------------------ vigentes del MEF- Direccién General del Tesoro Publico y SUNAT
- e 100
N° total de giros
ejecutados]
PS01.02 Presentacién de Estados N° de Estados Asegurar que los Estados Financieros se presenten dentro de los
Financieros dentro del plazo Financieros plazos establecidos por la Direccién General de  Contabilidad
establecido proyectados a
presentar dentro
de los plazos

37




establecidos]

x 100
N°totaldeEsta

d o s Financieros
presentados
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b)

Proceso de Gestion Logistica

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre GESTION LOGISTICA Clasificacién Soporte

Cddigo PS02 Version 1

Objetivo Garantizar la disponibilidad de bienes y servicios necesarios para el adecuado
funcionamiento de la INSTITUCION en el cumplimiento de sus actividades y objetivos institucionales, velando por el registro de bienes de propiedad
de la Entidad, su adecuada distribucion y mantenimiento, asegurando la transparencia y eficiencia en la programacién y uso de los recursos
asociados a los bienes y servicios, dentro del marco de lo establecido por el Sistema Nacional de Abastecimiento

Responsables Coordinador (a) del Equipo de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

Areas participantes

Dependencias de la INSTITUCION

DESCRIPCION DEL PROCESO
Listado d Cliente o Destinatario de los
Proveedores Entradas staco ) € Salidas . .
Procesos Nivel 1 Bienes y Servicios
Dependencias de la - Bienes y/o suministros PS02.02 - Bienes y suministro - Contratista

INSTITUCION
- Comité de Inventario
- Contratista
-DGA del MEF

- Perd Compras

- Guias de Remision,

-Facturas, Ordenes de
Compra(O/C)/Orden de
Servicio(O/S)

- Kardex del SIGA
Requerimiento de las
Dependencias de la
INSTITUCION de bienes
del almacén

Administracion de Almacén

-Conformidad de
Ingreso al
Almacén.

-Pedido de
Comprobante de
Salida (PECOSA)

- Informe Mensual de
Conciliacidn, ingresoy
salida de bienes

- Dependencias dela
INSTITUCION

INDICADORES DE PROCESO

Cadigo de

Indicador

Denominacion del
Indicador

Formula del Indicador

Objetivo del Indicador

PS02-1-01

Contrataciones dentro del

plazo establecido

N° de solicitudes atendidas en los
plazos establecidos en el periodo
de andlisis]

Asegurar los mecanismos de gestion de las contrataciones
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x 100 [N°

total solicitudes que se

atendieron en el periodo de analisis
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¢) Proceso de Gestion de Recursos Humanos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre ) Clasificacion
GESTION DE RECURSOS HUMANOS Soporte

Cadigo Version
PS03 1

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

Responsables Coordinador (a) del Equipo de Administracién de Personal

Areas participantes

Dependencias de la INSTITUCION

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entradas Listado de Salidas Cliente o Destinatario de los
Procesos Nivel 1 Bienes y Servicios
- SERVIR -Lineamientos y PS03.01 Gestidn de la -Reglamento Interno de Dependencias de la
-Dependencias dela Normas SERVIR Planificacién de Politicas Servidores Civiles INSTITUCION.
INSTITUCION Vigentes de Recursos Humanosy -Informe de Andlisis de |-Servidoresdela

-PEO2 Gestion dela
Mejora Institucional
- PEO1 Gestidn Estratégica

-Normativa de Recursos
Humanos vigente

-Normativa interna para
la  formulacién de
documentos
normativos

- Plan Operativo
Institucional — POI

Organizacion
del trabajo

Necesidades de Personal
del siguiente afio fiscal

-Clasificador de
cargos

-Estructura de cargos o
Cuadro de Asignacion
de Personal.

- Perfiles de Puestos

INSTITUCION

- PEO2 Gestidn de la
Mejora Institucional

- PS03.02
Gestidon del Empleoy las
compensaciones

INDICADORES DE PROCESO
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Codigo de

Indicador

Denominacion del
Indicador

Formula del Indicador

Objetivo del Indicador

Porcentaje de
cumplimiento  de

Numero de meses que se cumplié con la
presentacion de la planilla general en

Determinar el cumplimiento del pago a los servidores de la

INSTITUCION de forma

PS03-101 plazos en la presentacién de la el plazo establecido] oportuna

planilla general ) 100

Total de meses contabilizados
d) Proceso de Gestion Informética
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
Nombre Gestién de Informatica Clasificacion Proceso de
Soporte

Cadigo PS04 Version 1
Objetivo Establecer la estrategia institucional relacionada a la gestién de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacion de manera eficiente y eficaz.
Responsable Coordinador del Equipo de Informatica

Base Legal/ normativa
aplicable

e Ley general de educacién
e Plan estratégico sectorial

e Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica
e Ley No. 30823 — Ley de Modernizacidon de la Gestidn del Estado
e D.L. No. 1412 — Aprueba Ley de Gobierno Digital.
* DS No. 123-2018-PCM - “DS Reglamento del Sistema administrativo de modernizacion de la Gestion Publica”.

DESCRIPCION DEL PROCESO
Listado d Cliente o Destinatario de los
Proveedores Entradas stado . € Salidas . .
Procesos Nivel 1 Bienes y Servicios

- Minedu - Ley general de PS04.01 - - Plan Estratégico - MINEDU
- Ceplan educacién Planificacién  de de  Tecnologias | - DIFOID
- MEF - Plan estratégico Tecnolog.|zj1s de de - Dependencias de la
- PCM-SEGDI sectorial Informacion y Informacion y INSTITUCION

- Plataforma Nacional

- Ciudadanos / Partes
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de Interoperabilidad
(PIDE)

- Instituciones Publicoy
privadas

- Politica Nacional de
Modernizacién de la
Gestién Publica

- Ley No. 30823 — Ley de

- Modernizacién de la
Gestién del Estado

- D.L.No. 1412 -

- Aprueba Ley de
Gobierno Digital.

- DS No. 123-2018- PCM

“DS

Reglamento del

Sistema administrativo de

modernizacion de la

Gestion Publica”.

Comunicacion

Comunicacion -
PETI

- Directivas vy
procedimientos
para el uso
adecuado de las
TIC's

- Cartera de
proyectos TIC's
Plany/o cronograma

de mantenimiento
preventivo de
equipos
informaticos

interesadas

- Directivos, Jefaturasy
Coordinaciones

- Usuarios:
- Administrativos
- Docentes
- Alumnos

INDICADORES DE PROCESO

Cdédigo de Denominacién del
. Férmula del Indicador Objetivo del Indicador
Indicador Indicador
PS04.01-101 Cumplimiento de yé)'l"lde actividades realizadas del | gyqjyar el nivel de cumplimiento del ~ PETI en el afio

actividades del PETI

No. Total, de actividades
establecidas en el PETI
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Proceso de Gestion de Asuntos Legales

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre GESTION DE ASUNTOS LEGALES Clasificacion
Soporte
Cédigo PSO5 Version 1
Objetivo Gestionar los asuntos de caracter juridico absolviendo y dando conformidad a las consultas formuladas; asimismo, emitir
proyectos de resoluciones, realizar seguimiento a los procesos administrativos, judiciales, y arbitrales; actualizar y compendiar
la legislacion relacionada a la INSTITUCION.
Responsables Asesor legal

Areas participantes

Dependencias de la INSTITUCION

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores

Entradas

Listado de
Procesos Nivel 1

Salidas

Cliente o Destinatario de
los Bienes y Servicios

- Dependencias de
la INSTITUCION

-Direcciéon General

-Consultas legales
adjuntado documentacién
correspondiente

-Expediente del Proyecto de
contrato

-Expediente del Proyecto de

convenio o acuerdo
interinstitucional y
documentacion que
corresponda.

-Memorando/Expediente con el
proyecto normativo

-Expediente con Proyecto de
Resolucién de corresponder

PS05.01 Opiniones
Juridicas
/Asesoria Juridico

-Informe legal/Memorando/
correo electrénico que absuelve
consulta legal

-Memorando que emite

opinién

favorable sobre consultas
legales

-Proyecto de contrato, convenio

o acuerdo interinstitucional
visado

-Informe  legal/
Memorando que

emite opinién favorable de
proyecto normativo

-Proyecto normativo/resolucion

- Dependencias de la
INSTITUCION
- Alta Direccion
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visada

-Informe  legal
de

acreditacion/certificacion n de

competencias

-Proyecto de resolucién referidos

a procesos de

de procesos

INDICADORES DE PROCESO

Cdédigo de

Indicador

Denominacion del Indicador

Formula del Indicador

Objetivo del Indicador

PS05-101

Porcentaje de documentos legales
emitidos oportunamente

Numero de
documentos
atendidos dentro
de los 5 dias

habiles-x 100

Numero total de
documentos recibidos en

el periodo de medicién

Atender oportunamente los documentos

opinién legal.

para
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—h

) Proceso Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA Clasificacion Soporte
Cadigo PS06 Version 1
Objetivo Regular, ejecutar y controlar la gestion documentaria y conservar y custodiar los documentos transferidos por las
dependencias, garantizando su integridad, confidencialidad y disponibilidad; asi
como, la respuesta oportuna y efectiva a los requerimientos directos de informacidn y atencion al ciudadano.
Responsables Secretaria Académica

Areas participantes

Dependencias involucradas en los procesos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Listado de . Cliente o Destinatario de los
Proveedores Entradas ) Salidas ) .
Procesos Nivel 1 Bienes y Servicios
-Administrado de la -Documentos PS06.01 -Documentacién -Ciudadano
INSTITUCION-Ciudadano presentados para Gestién de la Atencién al recibida y cargo de -Entidades publicas o
Mesa de Partes Ciudadano recepcion privadas Ciudadano
-Consultas de los -Ciudadanos -Administrado
ciudadanos atendidos -Dependencias de la
-Solicitudes de -Informacién publica INSTITUCION.
informacién publica entregada -Secretara de Gestion
-Reclamos -Atencion del reclamo Publica-PCM
-Queja por defecto de -Documento de
tramitacién atencion de queja
-Sugerencias por defecto de
tramitacién
- Atencion de sugerencia
-Persona Natural o -Documentosy PS06.02 _ -Informe sobre |a -Dependencias de la
Juridica expedientes Administracién del Sistema de administracién INSTITUCION
Gestion Documental d .
ocumentaria.
-Persona Natural o
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-Entidades publicas o
privadas

-Dependencias de la

Juridica
-Reporte de
documentos
pendientes por

-Entidades publicas o
privadas

INSTITUCION atender de las
dependengias dela
INSTITUCION
INDICADORES DE PROCESO
Codigo de Denoml.nacmn del Férmula del Indicador Objetivo del Indicador
Indicador Indicador
Porcentaje de atencién de [Cantidaq de solicitudes Asegurar la atencién oportuna a las solicitudes
PS06-1-01 solicitudes presentadas por atendidas por UAGED presentadas por los ciudadanos
dentro del plazo] x100
los ciudadanos [Cantidad de solicitudes
presentadas por los
ciudadanos]
Porcentaje de actividades [Actividades ejecutadas ] Garantizar la ejecucidn oportuna de las actividades
PS06-1-02 ejecutadas del Plan Anual del Plan Anual de Trabajo planificadas del Plan Anual de Trabajo Archivistico

de Trabajo Archivistico

Archivistico] x100
[Actividades planificadas del

Plan Anual de Trabajo
Archivistico]
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Iv. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS
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IV.1. Procesos Misionales

IV.1.1. Proceso de Gestion de la Formacion Inicial

Nombre Gestion de la Formacion Inicial

del

proceso

Cédigo PMO1

Objetivo Proporcionar a los estudiantes experiencias de aprendizaje disefiadas con el fin de lograr el desarrollo de las competencias del perfil

de egresado en contextos reales a través de la planificacion, supervisién y evaluacidon de las actividades académicas. De este modo,
fomentar la articulacidn entre la teoria y la practica promoviendo la gestion del propio aprendizaje con autonomia y seguridad
contando con el

soporte académico y socioemocional.

Responsable - Direccion General

- Unidad Académica

- Unidad de Investigacién

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Area de Préctica Preprofesional e Investigacion
- Area de Evaluacién y Registro Académico

Base normativa| - Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes N° 30512.

aplicable - Ley N.” 28044Ley General de Educacion

- Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

- Ley N° 27942 Ley de prevencién y sancion del hostigamiento sexual

- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Decreto Supremo No 009-2020-MINEDU, que aprueba el “Proyecto Educativo Nacional — PEN al 2036: El reto de la Ciudadania
Plena”
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Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de Educacion Superior

Pedagdgica.
Resolucién Ministerial N° 441-2019-MINEDU de fecha 3-09-2019 aprueba los Lineamientos Académicos Generales para las
Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica publicas y privadas.

Resolucién Ministerial N2 202-2020-MINEDU, aprueba el “Perfil de competencias profesionales del formador de docentes”
Resolucién Viceministerial N° 165-2020-MINEDU, aprueba los “Lineamientos para el desarrollo del proceso de admision de

programas de estudios en las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica publicas y privadas”
Resolucién Viceministerial No 019-2021-MINEDU que aprueba las “Disposiciones para el proceso de distribucién de horas

pedagdgicas en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica publicos”.

Resolucién Viceministerial N 183-2020-MINEDU, disposiciones para la evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes
de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.
Resolucién Viceministerial N.° 123-2022-MINEDU Aprueba la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la evaluacion

formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.
Derogar la Resolucién Viceministerial N° 183-2020-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado “Disposiciones
para la evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacién
Superior Pedagdgica”.

Resolucién Viceministerial N° 163-2019-MINEDU Aprueba el "Disefio Curricular Basico Nacional de la Formacidn Inicial Docente

- Programa de Estudios de Educacién Inicial".
- Resolucidn Viceministerial N° 204-2019-MINEDU Aprueba el "Disefio Curricular Basico Nacional de la Formacidn Inicial Docente
- Programa de Estudios de Educacién Primaria"
Resolucién Viceministerial N2 147-2020-MINEDU que Aprueban el "Disefio Curricular Basico Nacional de la Formacién Inicial

Docente - Programa de Estudios de Educacién Fisica"

- Resolucidn Viceministerial N> 084-2020-MINEDU con relacidn al servicio educativo en los Centros de Educacidn Técnico-
Productivas e Institutos y Escuelas de Educacién Superior publicos y privados”.

- Resolucién Viceministerial N° 177-2021-MINEDU que aprueba el documento normativo denominado “Orientaciones para el
desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacidn Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior”.

- Oficio Multiple N.° 00018-2021-MINEDU/VMGP-DIGEDD, Comunicacidn acerca de disposiciones normativas a tomarse en cuenta
para los procesos de admision de IESP y LA INSTITUCION en el 2021.

- Oficio Mdltiple N.° 0049-2020-MINEDU/VMGP-DIGEDD, Orientaciones para la ejecucion del proceso de traslado y convalidacién a
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programas de estudios licenciados en escuelas de educacién superior pedagodgica,
- Oficio Multiple N° 00095-2022-MINEDU/VMGP-DIGEDD, Precisiones generales para la atencidn de postulantes con discapacidad
en los procesos de admisidn de los institutos y escuelas de educacién superior pedagodgica.
- Oficio Multiple N° 00013-2021-MINEDU/VMGP-DIGEDD, respecto al marco estratégico para la implementacidn de los disefios
curriculares basicos nacionales de la formacidn inicial docente.

- Resolucién Direcciénl N° 392-2022-INSTITUCION-DG que aprueba Lineamientos de Practica preprofesional

- Resolucién Direcciénl N° 0230-2020-INSTITUCION-DG que aprueba la Guia metodoldgica de investigacion

- Resolucién Direcciénl N° 0231-2020-INSTITUCION-DG que aprueba el Manual de investigaciones con fines de graduacién y

titulacion.

- Resolucién Direcciénl N° 0232-2020-INSTITUCION-DG que aprueba los protocolos de sustentacién de tesis en entorno virtual.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor
Subprocesos
es Entrada - — Productos Destinatario
Nivel Cadigo Nombre
- Ministerio - Ley General de PMO01.01 Admisidn - Cronograma de planificacidon de Egresados de
de Educacién actividades del proceso de la EBRy EBA
Educacién - Ley 30512 admision.
(MINEDU) Lineamientos para el - Protocolo  del proceso de
- Direccién de desarrollo del proceso PRO admision que incluye la
Formacién de admision de CESO planificacidn, ejecucién y
Inicial programas de estudios S DE evaluacion el proceso , de
Docente en las Escuelas de NIVE admision de la INSTITUCION.
(DIFOID) Educacion Superior - Lo1 - Informe del proceso de admision
Ley General de que sefala Ingresantes al
Direccion Educacién Programa de Formacion Inicial
Regional - Ley 30512 Docente de la INSTITUCION
de - Lineamientos para el PMO01.02 Formacion - Cuadro de distribucién de
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Educacion
de Lima
DRELM

desarrollo del proceso

de admision de

programas de estudios

en las Escuelas de

Educacidn Superior

Pedagdgica

- Publicas y privadas

- Disefio Curricular

Basico Nacional

- PCl

- PEI

- Modelo del Servicio
Educativo

- Manual del Buen

Desempefio Docente
(MBDD).

- Perfil de
competencias
profesionales del
formador de docentes.
- Disposiciones para la
evaluacién formativa de
los aprendizajes en las
Escuelas de Educacién
Superior Pedagdgica

- Reglamento
Institucional (RI)

- Lineamientos
Académicos Generales

académica

horas del personal docente.

- Plan de Seguimiento del

logro a las competencias del
estudiante.

Informe del logro de |las
competencias del perfil de egreso.
Informe de

evaluaciéon del desarrollo
semestre académico.

Informe de implementacion
del servicio educativo en la
INSTITUCION durante la
emergencia sanitaria.

Fichas de

seguimiento y verificacién de la
implementacion del servicio
educativo  como

parte de la supervision de la
DRELM y DIFOID.

Informe de evaluacién de la fase
1 de Ila implementacién
curricular

Registro de servicios
académicos atendidos.

PMO01.0

Practica
preprofesional

Practica
preprofesional Lineamientos

de préctica preprofesional

- Orientaciones para el desarrollo de

la practica preprofesional.
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para las Escuelas de
Educacidn Superior
Pedagodgica Publicasy
Privadas

- Lineamientos
Académicos dela
Formacion Inicial
Docente de la
INSTITUCION

- Lineamientos de
Practica preprofesional
- Orientaciones parala
evaluacién de los
aprendizajes en un
curriculo por
competencias en la
INSTITUCION.

- Guia metodoldgica de
investigacion

- Manual de
investigaciones con
fines de graduaciény
titulacion.

- Protocolos de
sustentacion de tesis

- Reglamento del
Registro Nacional de
Grados y Titulos

- Reglamento de

- Organizacién generalde la
practica preprofesional.

- Convenios con los  centros
asociados

- Informe final de la practica
preprofesional.

- Informe de los proyectos
integradores

- anuales

PMO01.0 Participacion - Resolucién  Directoral de 3| -
4 institucional conformacion del consejo asesor.

- Resoluciones Directorales de la
conformacion de
comisiones institucionales en la
gue participan los estudiantes.

- Estatuto de la Asociacion de
estudiantes.

- Plan de trabajo de la Junta
Directiva de la Asociacidon de
Estudiantes.

-Actas de reunion de la
participacién en el consejo asesor,
comité de defensa del
estudiante y en la comision
de procesos

- disciplinarios.

PMO01.0 Desarrollo - Programa  de tutoria. -
5 personal - Plan de contencién emocional.
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Registro Nacional de
Trabajos conducentes a
Grados y Titulos-

RENATI
- Plan de Trabajodela
Unidad de

Bienestar y
Empleabilidad

- Plan de
implementacion del servicio
psicopedagdgico

- Informe de la ejecucién de los
planes y

- programas.

PMO01.0

Investigacion e
Innovacion en
FID

- Trabajos deinvestigacion con la
produccién cientifica de los
estudiantes FID

- Informe final de trabajos de
investigacion innovadores en los
centros de practica
preprofesional.

- Repositorio digital institucional
de
trabajos de investigacion.

- Registro de grados y titulos en la
DRELM

PMO01.0

Seguimiento
de egresados

- Base de datos actuaizada
- Registro de la trayectoria
del egresadopor promociones.

- Elaborado por la Unidad Académica

Revisado por la Secretaria
Académica

- Aprobado por la Direccién General
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a) Proceso de Admisidn

Nombre del Admision

proceso

Cédigo PM01.01

Objetivo - Seleccionar postulantes con las aptitudes necesarias para desarrollar de manera éptima las competencias del perfil de egreso y

prever un desempefio docente de calidad.

- Garantizar que el proceso de admision se desarrolle dentro del marco del cumplimiento de los principios de mérito, transparencia

y equidad.

Responsable

- Direccion General

- Unidad Académica

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Nivel Cédigo Nombre
- Ministeriode | - Ley General PMO01.01.01 | Conformacion - Informe  del Egresadosde laEBRY
Educacién de Educacion del equipo proceso  de EBA
(MINEDU) - Ley 30512 técnico admision que senala
- Direccion - Lineamientos Ingresantes al Programa
Regional de para el de Formacion Inicial
Educacién de desarrollo del Docente dela
Lima proceso de INSTITUCION
Metropolitan admisién de - Plan de trabajo.

a (DRELM)

programas de

estudios en las

escuelas de
educacion
superior
pedagdgica
publicas 'y

Protocolo del

proceso de

admisién que

incluye la planificacion,
ejecucion y

evaluacién el

proceso de
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privadas
Lineamient
0s
Académicos
Generales
Reglament

o

Institucion

al (RI)
Lineamientos
Académicos
de la
Formacion
Inicial Docente
dela
INSTITUCION

PROCESOS
DE NIVEL 1

admisiéon de la
INSTITUCION

- Informe  del
proceso de
admisién que seiala
Ingresantes al Programa
de Formacion Inicial
Docente dela
INSTITUCION

Elaborado por el jefe de
Unidad Académica

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direccidon General
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b) Proceso de Formacion Académica

Nombre Formacién académica

del proceso

Cadigo PMO01.02

Objetivo - Desarrollar de forma sistematica las distintas areas del Disefio Curricular Basico Nacional a lo largo del afio lectivo, en el marco

de un curriculo por competencias que permiten el logro de desempefios en correspondencia a las competencias del perfil de
egreso. Asimismo, monitorear el sistema de evaluacién de la INSTITUCION con base a la evaluacién formativa.

- Brindar un servicio de calidad, eficaz y eficiente a través de una guia organizada y documentada de los pasos a seguir que facilitan
la consulta desde que el usuario (estudiantes y egresados de la FID) solicitan un servicio
académico hasta la culminacién del mismo.

Responsable Unidad Académica

Area de Evaluacién y Registro Académico

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Nivel Cadigo Nombre

- Ministeriode |-  Ley General de Educacion PM01.02.02 | Servicios - Registro de servicios - Estudiantes
Educacién - Ley 30512 PROCESOS DE Académicos [académicos atendidos de Formacion
(MINEDU - Modelo del Servicio Educativo NIVEL 1 Inicial
_Direcciénde |- Disefio  Curricular ~ Basico Docente
Formacion Inicial Nacional (FID)
Docente - PCl
(DIFOID) - PH 3

S - Manual del Buen Desempefio
Direccion

_ Docente (MBDD).

Regional de . . .,
Ed i d - Disposiciones para la evaluacion

} ucacion de formativa de los aprendizajes en
Lima ‘ las Escuelas de Educacion
Metropolitana Superior Pedagdgica
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(DRELM)

Reglamento Institucional (RI)
Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de
Educacion Superior Pedagdgica
Pulblica y Privadas
Lineamientos Académicos de Iq
Formacion Inicial Docente de Ia
INSTITUCION
Lineamientos de  Précticq
preprofesional
Orientaciones para la evaluacion
de los aprendizajes en un
curriculo por competencias en |3
INSTITUCION.

Guia metodoldgica de
investigacion

Manual de investigacioneg
con fines de graduacion
titulacion.

Protocolos de sustentacion de
tesis en entorno virtual
Reglamento del Registrg
Nacional de Grados y Titulos
Reglamento de Registro Naciona
de Trabajos conducentes &
Grados y Titulos- RENATI

Plan de Trabajo de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad
Manual de Procesos
Institucionales

PMO01.02.01

Desarrollo de

Cuadro de distribucion de

Estudiantes
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la ensefianza

horas del personal docente.
Plan de Seguimiento del
logro a las competencias
del estudiante.

Informe del logro de las
competencias del perfil de
egreso.

Informe de evaluacion
del desarrollo semestre
académico.

Informe de
implementacion del
servicio educativo en la
INSTITUCION durante la
emergencia sanitaria.
Fichas de seguimiento

y verificacion de la
implementacion del
servicio educativo como
parte de la supervision de

la DRELM y DIFOID.
Informe de evaluacion de la
fase 1 de la
implementacion curricular

de Formacion
Inicial
Docente
(FID)

Elaborado por el jefe de Unidad Académica

Revisado por la Secretaria
Académica

Aprobado por la Direcciéon General

60




La Institucion de Educacidon Superior Pedagégica Privada “Nelson Rockefeller”, dentro de los
subprocesos de la formacién académica, ademas del desarrollo de la ensefianza, a los servicios
académicos, que son regulados en el Reglamento de la Ley 30512 y los Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de Educacidon Superior Pedagdgica Publicas y Privadas vy, por la naturaleza
académica de nuestra institucion, son adecuados en los Lineamentos Académicos de la Formacion

Inicial Docente de la INSTITUCION.

Los servicios académicos que brinda la INSTITUCION se enmarcan en el enfoque de procesos y
resultados tal como lo establece la normativa del MINEDU/DIFOID y coadyuvan a brindar un servicio
de calidad, eficaz y eficiente a través de una guia organizada y documentada sobre los pasos a seguir
que facilitan la consulta desde que el usuario (estudiantes y egresados de la FID) solicitan un servicio
académico hasta la culminacion del mismo. Estos servicios académicos, derivan en servicios exclusivos,

de oficio e internos, los mismos que pasamos a identificar y caracterizar con su respectivo flujograma.
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c) Identificacion del subproceso de nivel “2” correspondiente a los Servicios Académicos

proceso nivel 0

Nombre del Servicios Académicos

proceso

Codigo PMO01.02.02

Macro Gestion de la Formacion Inicial

Proceso nivel 1

Formacién académica

Objetivo

- Garantizar el desarrollo de los programas de estudios aprobados por el Ministerio de Educacién en concordancia
con la normativa vigente.

- Garantizar el adecuado funcionamiento de la gestién académica de la INSTITUCION.

- ldentificar los diferentes procesos académicos con los respectivos responsables.

- Optimizar el tiempo de atencidn de las solicitudes de tramites académicos de estudiantes y egresados.

Responsable

- Direccién General

- Unida Académica

- Secretaria Académica

- Area de Evaluacién y Registro Académico (AERA)

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Producto Destinatario
Nivel Cadigo Nombre

- Ministerio de - Ley General de Educacién PMO01.02.02 Servicios [|Lineamientos - Estudiantesde la
Educacion - Ley 30512 PROC 01 exclusivos |Académicos Generales INSTITUCION
(MINEDU) - Modelo  delServicio ESOS de la Formacion Inicial |[Egresadosdela

Educativo DE Docente de la INSTITUCION

- Disposiciones para la NIVEL INSTITUCION
evaluacidn formativade los 1
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aprendizajes en las Escuelas
de Educacion Superior
Pedagégica

- Reglamento Institucional (RI)
- Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de
Educacidn Superior
Pedagodgica Publicas y
Privadas

- Lineamientos de Practica
preprofesional

- Orientaciones para la
evaluacion de los aprendizajes
en un curriculo por
competencias en la
INSTITUCION.

- Guia metodoldgica de
investigacion

- Manual de investigaciones
con fines de graduaciéony
titulacion.

- Protocolos de sustentacion
de tesis en entorno virtual

- Protocolo de resguardo de la
integridad cientifica y
propiedad intelectual.

- Reglamento del Registro
Nacional de Grados y Titulos
Reglamento de Registro Nacional

63




de Trabajos conducentes a
Grados y Titulos- RENATI

Elaborado por la Unidad
Académica

PM01.02.02
.02

Servicios de
oficio

Revisado por la Secretaria

Académica

Aprobado por la Direccion General
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IV.1.2. Identificacion de los procedimientos que derivan en servicios académicos que brinda la
INSTITUCION: Fichas técnicas y flujogramas

A. SERVICIOS EXCLUSIVOS (PM01.02.02.01)

a. Matricula

Nombre del proceso Matricula

Codigo PMO01.02.02.01.01

Tipo de proceso Misional

Macroproceso Gestion de la Formacién Inicial
Arearesponsable del Secretaria Académica

proceso

Area/ que intervienen en | Area de Evaluacién y Registro Académico
el proceso

Siglas - INSTITUCION: IESPP “Nelson Rockefeller”

- FID: Formacion Inicial Docente.

- AERA: Area de Evaluacién y Registro Académico.
- SIA: Sistema de Informacion Académica

- RD: Resolucion Direccidn

- FUT: Formato Unico de Tramite

- SA: Secretaria Académica

- PE: Programa de Estudios

Recursos/requisitos del > Para estudiantes del ciclo I:

proceso - Expediente presentado en el proceso de admisién

(ficha de matricula establecida por la INSTITUCION, certificado de estu
Basica Regular o Alternativa, DNI).

- Constancia de antecedentes policiales o constancia de disciplina

de la institucién educativa de procedencia

- Derecho de pago correspondiente.

> Para estudiantes del ciclo Il al ViI
- Haber aprobado como minimo el setenta y cinco por ciento
(75 %) de los créditos del ciclo inmediato anterior y los cursos prerreq
- Derecho de pago.
> Para estudiantes del ciclo Vil al X
- Haber aprobado el cien por ciento (100%) de créditos del octavo o n
el noveno o décimo ciclos, respectivamente.

Duracion del proceso 1dia
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Resultados del
procedimiento

Nominas oficiales Resolucién Directoral
Ingreso de las nédminas al SIA

Actividades/operaciones

Secretaria Académica convoca a través de las redes sociales y web
institucional a todos los estudiantes (del ciclo | al X) del Programa
FID de la INSTITUCION a realizar la matricula para el semestre
académico respectivo y establece que:

- El ingresante (estudiante del ciclo |) presenta a la Secretaria
Académica el expediente presentado en el proceso de admision
y los requisitos correspondientes, se inscribe en los correos
designados a cada Programa de Estudios para tal fin. Secretaria
Académica recepciona el expediente (fisico o virtual) y procede
a matricular al estudiante en el ciclo y Programa de Estudios
correspondiente.

- El estudiante del ciclo Il al VIl solicita a AERA la boleta
/constancia de aprobacién como minimo el setenta y cinco

por ciento (75 %) de los créditos del ciclo inmediato anterior

y los cursos prerrequisito; adjunta los requisitos
correspondientes, se inscribe en los correos designados a

cada Programa de Estudios para tal fin. Secretaria Académica
recepciona el expediente (fisico o virtual) y procede a matricular
al estudiante en el ciclo y Programa de Estudios correspondiente.
- El estudiante del ciclo VIII al X solicita a AERA la
boleta/constancia de aprobacién del cien por ciento (100 %)

de los créditos del ciclo inmediato anterior y los cursos
pre-requisito; adjunta los requisitos correspondientes,

se inscribe en los correos designados a cada Programa de
Estudios para tal fin. Secretaria Académica recepciona

el expediente (fisico o virtual) y procede a matricular

al estudiante en el ciclo y Programa de Estudios correspondiente.
Terminado el proceso de matricula, Secretaria Académica
registra en el SIA

los datos de la matricula de los estudiantes del ciclo | al X,
elabora las ndminas oficiales y emite la RD respectiva.

Proceso relacionado

- Admision
- Reserva de matricula

- Reincorporacién

Elaborado por el Jefe
de Unidad Académica

Revisado por la Secretaria Aprobado por la Direccién
Académica General
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b. Reserva de matricula

Nombre del subproceso

Reserva de matricula

Cadigo

PM01.02.02.01.01.01

Tipo de proceso

Misional

Macro proceso

Gestion de la Formacion Inicial

Area responsable del proceso

Secretaria Académica

Area/ que intervienen en el
proceso

Unidad Académica

Siglas

- INSTITUCION: IESPP “Nelson Rockefeller”

- FID: Formacidn Inicial Docente.

- AERA: Area de Evaluacién y Registro Académico.
- UA: Unidad Académica

- SIA: Sistema de Informacién Académica

- RD: Resolucién Direccional

- FUT: Formato Unico de Tramite

- SA: Secretaria Académica

- PE: Programa de Estudios

Recursos/requisitos del
proceso

- Solicitud dirigida a la Direccion General del IESPP “Nelson
Rockefeller”

- Derecho de pago.

Duracion del proceso

5 dias

Resultados del
procedimiento

- Nédminas oficiales
- Resolucion Direccional

- Registro de la reserva de matricula en el SIA

Actividades/operaciones

- El estudiante por motivos personales o académicos ingresa
por mesa de partes (de manera fisica o virtual) la solicitud
de reserva de matricula (fisica o virtual) dirigida a la
Direccién General adjuntando la boleta de pago por el
derecho.

-Mesa de partes deriva la solicitud a la Secretaria Académica;
quien genera el proveido y lo deriva al Jefe de la UA, quien a
su vez evalla y determina la procedencia o no de la solicitud.
La UA comunica al estudiante, Secretaria Académica y a la
coordinacion del Programa de Estudios.

-Terminado el proceso de matricula, Secretaria Académica
registra en el SIA la reserva de matricula del/los estudiantes,
actualiza las ndminas
oficiales y emite la RD respectivo.
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Proceso relacionado

- Admisién
- Matricula
- Reincorporacion

- Convalidacion

Elaborado por el Jefe de
Unidad Académica

Revisado por la
Secretaria Académica

Aprobado porla
Direccién General
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c. Traslado

Nombre del proceso Traslado

Codigo PMO01.02.02.01.02

Tipo de proceso Misional

Macroproceso Gestidn de la Formacidn Inicial

Area responsable del
proceso

Unidad Académica

Area/ que intervienen
en el proceso

- Unidad Académica

- Secretaria Académica

- Area de Evaluacién y Registro Académico.

- Coordinador del programa de estudios (de corresponder)

Siglas

- INSTITUCION: IESPP “Nelson Rockefeller”
- FID: Formacién Inicial Docente.

- AERA: Area de Evaluacién y Registro Académico.
- UA: Unidad Académica

- SIA: Sistema de Informacion Académica

- RD: Resolucién Direccion

- FUT: Formato Unico de Tramite

- SA: Secretaria Académica

- Tl: Traslado Interno

- TE: Traslado Externo

- PE: Programa de Estudios

Recursos/requisitos del
proceso

> Para el traslado externo, los requisitos son:

- Solicitud de traslado dirigida a la Direccién General del IESPP
“Nelson Rockefeller”

-Certificado de estudios original del IES o LA INSTITUCION de
procedencia firmado por las autoridades competentes.

- Silabos visados por la institucion de origen.

- Constancia de no haber sido separado de la institucién de educacién
superior de procedencia por medidas disciplinarias.

> Para el traslado interno, los requisitos son:

- Solicitud de traslado dirigida a la Direccién General (anexo 1).

- Constancia de aprobacidn del ciclo.

Pago por el concepto correspondiente.

Duracion del proceso

Antes de culminado el proceso de matricula correspondiente y se
ajusta a las fechas establecidas por la institucién en su cronograma
institucional del

semestre académico respectivo.
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Resultados del
procedimiento

- Actualizacion de las ndminas oficiales
- Resolucién direccional
- Registro del traslado al SIA

Actividades/operaciones

- El estudiante/interesado por motivos personales ingresa por mesa de
partes (de manera fisica o virtual) la solicitud de reserva de traslado
(fisica o virtual) dirigida a la Direccion General, adjuntando los
requisitos.

-Mesa de partes deriva la solicitud a la Secretaria Académica; quien
genera el proveido y lo deriva al jefe de la UA, quien a su vez evalla
el expediente, conforma la comisién de traslado y determina la
procedencia o no de la solicitud. La UA comunica al
estudiante/interesado, Secretaria Académicay a la coordinacién del
Programa de Estudios.

-Terminado el procedimiento, Secretaria Académica registra en el SIA
el traslado interno/externo, actualiza las ndminas oficiales y emite la
RD respectivo.

Proceso relacionado

- Admisién

- Matricula

- Reincorporacion
Convalidacion

Elaborado por la Unidad
Académica

Revisado por la Aprobado por la Direccién General
Secretaria Académica
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d. Convalidacién

Nombre del proceso

Convalidacion

Cadigo

PM01.02.02.01.03

Tipo de proceso

Misional

Macroproceso

Gestion de la Formacion Inicial

Arearesponsable del
proceso

Unidad Académica

Area/ que intervienen
en el proceso

- Unidad Académica
- Secretaria Académica
- Area de Evaluacién y Registro Académico.

- Coordinador del programa de estudios (de corresponder)

Siglas

- FID: Formacién Inicial Docente.

- AERA: Area de Evaluacién y Registro Académico.
- UA: Unidad Académica

- SIA: Sistema de Informacién Académica

- RD: Resolucién Direccidon

- FUT: Formato Unico de Tramite

- SA: Secretaria Académica

- PE: Programa de Estudios

Recursos/requisitos del
proceso

> Para los estudiantes cuya causal es reincorporacion, traslado interno

o reingreso, los requisitos son:

Solicitud dirigida a la Direcciéon General de la Institucidon antes de

iniciado el proceso de matricula.
Constancia de aprobacion del ciclo.

Pago por el concepto correspondiente (traslado interno).

> Para los traslados externos, los requisitos son:

Solicitud dirigida a la Direccidn General una vez iniciado el proceso de

admision.

Certificado de estudios que acredite la aprobacién de los cursos a

convalidar

Silabos visados

Boleta de pago por el concepto de inscripcidn al proceso de admisién

segln la modalidad de postulaciéon

Duracion del proceso

15 dias habiles
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Resultados del
procedimiento

- Informe de convalidacion
- Resolucidn Directoral

- Registro de la convalidacién en el SIA

- Actualizacién del campus virtual segun los cursos/méddulos

convalidados y ciclo académico

Actividades/operaciones

El estudiante/interesado por motivos académicos ingresa por mesa de
partes (de manera fisica o virtual) la solicitud de convalidacion (fisica
virtual) dirigida a la Direccién General, adjuntando los requisitos.
Mesa de partes deriva la solicitud a la Secretaria Académica; quien
genera el proveido y lo deriva al jefe de la UA, quien a su vez evalla e
expediente, conforma la comisién de convalidacién y determina la
procedencia o no de la solicitud. De proceder la convalidacidn, la UA
emite el informe de convalidacion y comunica al
estudiante/interesado, Secretaria Académica, a la coordinacion del
Programa de Estudios y al equipo de informatica; a este ultimo para
que realice la actualizacidn en el campus.

Terminado el procedimiento, Secretaria Académica registra en el SIA
la convalidacion y emite la RD respectiva.

Proceso relacionado

Admision
Reincorporacion
Licencia

Reserva de matricula
Subsanacién

Elaborado por la Unidad
Académica

Revisado porla Secretaria Académica | Aprobado por la Direccion

General
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e. Licencia de estudios

Nombre del proceso

Licencia de Estudios

Cadigo

PM01.02.02.01.04

Tipo de proceso

Misional

Macroproceso

Gestion de la Formacion Inicial

Area responsable del
proceso

Unidad Académica

Area/ que intervienen
en el proceso

Unidad Académica

Secretaria Académica

Area de Evaluacién y Registro Académico.

- Coordinador del programa de estudios (de corresponder)

Siglas

FID: Formacion Inicial Docente.

AERA: Area de Evaluacion y Registro Académico.
UA: Unidad Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

RD: Resolucion Directoral.

FUT: Formato Unico de Tramite

SA: Secretaria Académica

- PE: Programa de Estudios

Recursos/requisitos del
proceso

- Solicitud dirigida a la Direccién General de la Institucion dentro del

plazo establecido y con documentos que sustenten los motivos

(indispensable para la licencia extemporanea).

Duracion del proceso

5 dias habiles

Resultados del
procedimiento

Informe de respuesta al estudiante
Resolucién Directoral

Registro de la licencia de estudio en el SIA
- Actualizacion de las ndminas

Actividades/operaciones

El estudiante por motivos personales o académicos ingresa por
mesa de partes (de manera fisica o virtual) la solicitud de licencia
de estudios (fisica o virtual) dirigida a la Direccion General,
adjuntando los requisitos.

Mesa de partes deriva la solicitud a la Secretaria Académica;
quien genera el proveido y lo deriva al jefe de la UA, quien a su
vez evalla el expediente, conforma la comisién para casos
especiales (de corresponder) y determina la procedencia o no de
la solicitud. De proceder la licencia de estudios, la UA emite el
informe de respuesta al estudiante y comunica a la Secretaria
Académica y a la coordinacidn del Programa de Estudios.
Terminado el procedimiento, Secretaria Académica registra en
el SIA la licencia de estudios y emite la RD respectiva.
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Proceso relacionado

Reincorporacién
Reserva de matricula
Convalidacion

- Subsanacion

Elaborado por la Unidad
Académica

Revisado por la

Secretaria Académica

Aprobado por la Direccidn General

74



f. Reincorporacién

Nombre del proceso

Reincorporacién

Cadigo

PM01.02.02.01.05

Tipo de proceso

Misional

Macroproceso

Gestion de la Formacidn Inicial

Area responsable del
proceso

Unidad Académica

Area/ que intervienen
en el proceso

- Unidad Académica
- Secretaria Académica
- Area de Evaluacién y Registro Académico.

- Coordinador del programa de estudios (de corresponder)

Siglas

- FID: Formacién Inicial Docente.

- AERA: Area de Evaluacién y Registro Académico.
- UA: Unidad Académica

- SIA: Sistema de Informacién Académica

- RD: Resolucidn Direccionl

- FUT: Formato Unico de Tramite

- SA: Secretaria Académica

- PE: Programa de Estudios

Recursos/requisitos del
proceso

- Solicitud dirigida a la Direccidén General
- Pago por el concepto correspondiente.

Duracion del proceso

15 dias habiles

Resultados del
procedimiento

- Informe de respuesta al estudiante
- Resolucidn Direccidn
- Registro de la reincorporacién en el SIA

- Actualizacién de las ndminas

Actividades/operaciones

-El estudiante ingresa por mesa de partes (de manera fisica o virtual)
la solicitud de reincorporacién terminado su periodo de licencia o
reserva de matricula (de manera fisica o virtual) dirigida a la Direccidn
General, adjuntando los requisitos.

-Mesa de partes deriva la solicitud a la Secretaria Académica; quien
genera el proveido y lo deriva al Jefe de la UA, quien a su vez evalla
el expediente, conforma la comision para casos especiales (de
corresponder) y determina la procedencia o no de la solicitud. De
proceder la reincorporacién, la UA emite el informe de respuesta al
estudiante y comunica a la Secretaria Académica, a la coordinacién
del Programa de Estudios y al equipo de informatica para la
habilitacidn del correo institucional y campus virtual.
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- Terminado el procedimiento, Secretaria Académica registra en el SIA

la reincorporacion y emite la RD respectivo.

Proceso relacionado

Licencia

Reserva de matricula

Convalidacién

- Subsanacion

Elaborado por la Unidad
Académica

Revisado por

la Secretaria Académica

Aprobado por la
Direccién General
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g. Emisidny registro del Titulo Profesional

Nombre del proceso

Emisidn y registro del Titulo Profesional

Cadigo

PM01.02.02.01.06

Tipo de proceso

Misional

Macroproceso

Gestion de la Formacion Inicial

Area responsable del
proceso

Secretaria Académica

Area/ que intervienen en
el proceso

- Direccién General

- Unidad Académica

Siglas

- - FID: Formacion Inicial Docente.

- UA:Unidad Académica

- SlA: Sistema de Informacién Académica

- RD:Resolucién Direcciéon

- FUT: Formato Unico de Tramite

- SA:Secretaria Académica

- DG: Direcciéon General

- PBE: Programa de Bachillerato en Educacién

- -PLE: Programa de Licenciatura en Educacién
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Recursos/requisitos del
proceso

Solicitud dirigida a la Direccién General

Certificado que acredite estudios por un minimo de
diez (10) ciclos académicos.

Aprobacion del total de créditos del plan de estudios
de su Programa de Estudios y/o promocion o del
programa de complementacién académica u otro
programa ofertado por la INSTITUCION.

Documento que acredite conocimiento de un idioma
extranjero® o de una lengua originaria®

Documento que acredite la aprobacién del trabajo de
investigacion para optar el grado de bachiller emitido
por la Unidad de Investigacidn o el que haga sus veces
(en caso de ser para la obtenciéon del grado de
bachiller).

Trabajo académico en un solo archivo PDF.

Tesis en un solo archivo PDF (en caso de ser titulacion).

Autorizacidon firmada para publicacion de Trabajo
académico en repositorio INSTITUCION/DRELM (anexo
2).

Declaracién Jurada (anexo 3).

DNI vigente

04 fotografias a color tamafio pasaporte, fondo blanco.

Los egresados de los programas de complementacion
académica, incluyen, ademas lo siguiente:

Copia fedateada (autenticada) de certificados de
estudios originales del Programa de bachillerato o
Programa de Licenciatura — PLE (este ultimo, en caso
de ser titulacion).

Copia fedateada (autenticada) de certificado de
estudios original de profesor (5 afios).

Copia fedateada (autenticada) de titulo de profesor (5
anos)..

Duracion del proceso

4 meses

Resultados del
procedimiento

- Diploma/Titulo

- Resolucién Directoral

Actividades/operaciones

El estudiante/egresado solicita el Titulo Profesional por
mesa de partes adjuntando los requisitos solicitados,
Secretaria Académica verifica el expediente, emite la RD
de registro y solicita a la DRELM el registro del Titulg
Profesional del interesado.

La DRELM recepcién el expediente, verifica la
documentacion presentada y procede a registrar el
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Titulo Profesional comunicando a la Secretaria
Académica del registro. Secretaria Académica imprime
el diploma del Titulo profesional y se comunica con el
estudiante/egresado para el recojo del grado y firma
del padron.

Proceso relacionado

Duplicado de Grados y Titulos

Certificacidn

Rectificacion del Diploma De Bachiller, Titulo de
Licenciado y Titulo de Segunda Especialidad
Profesional

Repositorio Académico Digital

Elaborado por la Unidad
Académica

Revisado por
Secretaria Académica

la

Aprobado porla
Direccion General

h. Duplicado de grados y titulos

Nombre del proceso

Duplicado de titulos

Cadigo

PM01.02.02.01.07

Tipo de proceso

Misional

Macroproceso

Gestion de la Formacidn Inicial

Area responsable del
proceso

Secretaria Académica

Area/ que intervienen
en el proceso

- Direccién General

- Unidad Académica

Siglas -

- FID: Formacion Inicial Docente.

UA: Unidad Académica

SIA: Sistema de Informacién Académica
RD: Resolucidn Direccionl
FUT: Formato Unico de Tramite

SA: Secretaria Académica

DG: Direccion Genera

PBE: Programa de Bachillerato en Educacion

- PLE: Programa de Licenciatura en Educacion
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Recursos/requisitos
del proceso

Solicitud dirigida a la Direccidon General

Pago correspondiente.

Denuncia policial original.

01 copia del titulo profesional/grado (si la tuviera).
Registro en la DRELM (registro del Titulo de Segunda
Especialidad) VER https://enlinea.DRELM.gob.pe/
TESIS en formato PDF, un solo archivo.

Partida de Nacimiento original.

Copia del DNI vigente.

04 fotografias a color tamano pasaporte, fondo blanco.
Presentar la pagina completa de un diario de mayor
circulacidén de la ciudad en donde conste la publicacién
del aviso de la pérdida del titulo y de la solicitud de
duplicado. (02 ejemplares).

Presentar original de la pagina completa del diario El
Peruano, donde conste la publicacién de la Resolucién
Directoral, emitido por la Institucién del nuevo
Duplicado de Titulo. (02 ejemplares).

Los egresados de los programas de complementacién
académica, incluyen, ademas lo siguiente:

Resolucién de Registro de Titulo emitida por la DRELM
(esta es solicitada por el interesado en la DRELM).

Duracidn del proceso

4 meses

Resultados del
procedimiento

- Duplicado del Diploma o Titulo profesional

- Resolucion Direccidnl

Actividades/operacion
es

El estudiante/egresado solicita el duplicado del Gradg
de Bachiller o Titulo Profesional por mesa de partes
adjuntando los requisitos solicitados. Secretaria
Académica verifica el expediente, emite la RD
respectivo y solicita a la DRELM el duplicado del Titulo

Profesional del interesado.

La DRELM recepcién el expediente, verifica la
documentacidon presentada y procede a emitir el
duplicado del Titulo Profesional comunicando a la
Secretaria Académica del registro. Secretaria
Académica imprime el duplicado del diploma del grado
o titulo profesional y se comunica con el
estudiante/egresado para el recojo del grado y firma
del padrén.

Proceso relacionado

Rectificacion del Diploma Titulo profesional y Titulo de
Segunda Especialidad Profesional.
Repositorio Académico Digital

Elaborado por la
Unidad Académica

Revisado por la Aprobado por la

Secretaria Académica

Direccion General
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i. Rectificacidon del Diploma De Titulo Profesional o de Segunda Especialidad Profesional

Nombre del proceso

Rectificacion del Diploma De Titulo profesional y Titulo de
Segunda Especialidad Profesional

Cadigo PMO01.02.02.01.08
Tipo de proceso Misional
Macroproceso Gestidn de la Formacidn Inicial

Area responsable del
proceso

Secretaria Académica

Area/ que intervienen
en el proceso

- Direccion General
- Unidad Académica

Siglas

- FID: Formacion Inicial Docente.

- UA:Unidad Académica

- SIA: Sistema de Informacidén Académica

- RD: Resolucion Direccion

- FUT: Formato Unico de Tramite

- SA:Secretaria Académica

- DG: Direccion General

- PBE: Programa de Bachillerato en Educacidn
- PLE: Programa de Licenciatura en Educacion

Recursos/requisitos del
proceso

- Solicitud dirigida a la Direccién General de la Institucion
describiendo el error a rectificar.

- Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato
académico a ser rectificado.

- Copia del DNI vigente.

Duracion del proceso

4 meses

Resultados del
procedimiento

- Diploma o Titulo profesional rectificado
- Resolucion Direccién

Actividades/operacione
s

El estudiante/egresado solicita la rectificaciéon del Titulo
Profesional por mesa de partes adjuntando los requisitos
solicitados. Secretaria Académica verifica el expediente,
emite la RD respectivo, procede a la rectificacion del
grado o titulo profesional y solicita a la DRELM el registro
del Grado de Bachiller o Titulo Profesional del interesado.
- La DRELM recepcion el expediente, verifica la
documentacion presentada y procede a registrar el Titulo
Profesional comunicando a la Secretaria Académica del
registro. Secretaria Académica tramita ante la DRELM la
emision del diploma del titulo profesional y se comunica
con el estudiante/egresado para el recojo del profesional
y firme el padrén

Proceso relacionado

- Repositorio Académico Digital

Elaborado por la Unidad

Revisado porla Secretaria Académica | Aprobado por la
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Académica ‘

Direccion General

B. SERVICIOS DE OFICIO (PM01.02.02.02)

a. Subsanacidon

Nombre del proceso

Subsanacion

Cadigo

PM01.02.02.02.01

Tipo de proceso

Misional

Macroproceso

Gestion de la Formacidn Inicial

Arearesponsable del
proceso

- Area de Evaluacién y Registro Académico (AERA)

Area/ que intervienen en
el proceso

- Unidad Académica

- Secretaria Académica

Siglas

FID: Formacion Inicial Docente.

UA: Unidad Académica

SIA: Sistema de Informacidn Académica
RD: Resolucién Direcciénl

FUT: Formato Unico de Tramite

SA: Secretaria Académica

DG: Direccion General

Recursos/requisitos del
proceso

- Solicitud dirigida a la Direccidn General

Duracion del proceso

1semana

Resultados del
procedimiento

- Subsanacién del curso/mddulo

- Resolucién de aprobacién del curso/modulo

Actividades/operaciones

El Area de Evaluacién y Registro Académico informa
sobre los estudiantes desaprobados al finalizar el
semestre académico.

Solicita la emisidn de la resolucidon Direccidnl de
autorizacion para el inicio del desarrollo de la
subsanacion.

El estudiante solicita la subsanacién del curso/mddulo
por mesa de partes.

El Area de Evaluacién y Registro Académico atiende la
solicitud y programa la subsanacién del estudiante.
El estudiante desarrolla la subsanacion del
curso/médulo

El Area de Evaluacién y Registro Académico, gestiona
la emision de la resolucién Direccidnl al finalizar la
subsanacion del curso/médulo.

Proceso relacionado

Convalidacién Y Reincorporacion

Elaborado por la Unidad
Académica

Revisado
Académica

la Secretaria | Aprobado porla

Direccion General

por
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b. Retiro

Nombre del proceso Retiro
Codigo PMO01.02.02.02.02
Tipo de proceso Misional

Macroproceso

Gestion de la Formacidn Inicial

Area responsable del
proceso

Unidad Académica

Area/ que intervienen
en el proceso

- Unidad Académica
- Areade Evaluacién y Registro Académico (AERA)
- Secretaria Académica

Siglas

- FID: Formacién Inicial Docente.

- UA: Unidad Académica

- SIA: Sistema de Informacién Académica
- RD: Resolucion Direccionl

- UT: Formato Unico de Tramite

- SA:Secretaria Académica

- DG: Direccion General

Recursos/requisitos del
proceso

- Solicitud dirigida a la Direccion General de Ia
INSTITUCION dentro del plazo establecido adjuntando
documentacion que justifique la solicitud y constancia
de aprobacién del ciclo (en caso el retiro sea voluntario).

- Carné universitario vigente.

Duracion del proceso

1semana

Resultados del
procedimiento

- Resolucién Direcciénl de aprobacién del retiro

Actividades/operacione
s

Por causal académica: el Area de Evaluacién y

Registro Académico informa sobre los estudiantes

gue no alcanzaron el 75% de créditos aprobados del

ciclo inmediato anterior y comunica al estudiante la
situacidn académica.

- Por causal administrativa: Secretaria Académica
informa sobre los estudiantes que no se matriculan
dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes de
iniciado el proceso de matricula o, no realiza la
reserva de esta o, cuando finaliza el periodo de
reserva o licencia de estudios sin que el estudiante
se haya reincorporado o solicitado una ampliacién o,
cuando el estudiante ha superado el limite de
licencias y/o reservas de matricula en la carrera.

- Voluntaria: cuando el estudiante lo solicita

voluntariamente, presenta la solicitud por mesa de

partes.
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Proceso relacionado Ninguno
Elaborado por la Unidad| Revisado por la Secretaria Aprobado por la
Académica Académica Direccion General

c. Certificacidon

Nombre del proceso

Certificacién

Cadigo

PM01.02.02.02.03

Tipo de proceso

Misional

Macroproceso

Gestion de la Formacion Inicial

Area responsable del
proceso

Secretaria Académica

Area/ que intervienen en
el proceso

- Direccion General

- Unidad Académica

Siglas

- FID: Formacion Inicial Docente.
- UA: Unidad Académica

- RD: Resolucién Direcciénl

- FUT: Formato Unico de Tramite
- SA: Secretaria Académica

- DG: Direccidn General

- SIA: Sistema de Informacidon Académica

- PBE: Programa de Bachillerato en Educacidn
- PLE: Programa de Licenciatura en Educacion

Recursos/requisitos del
proceso

blanco.

- Solicitud dirigida a la Direccidn General
- Pago correspondiente. Copia del DNI vigente.
- 04 fotografias a color tamafo pasaporte, fondo

Duracion del proceso

15 dias habiles

Resultados del
procedimiento

formativos

- Emisién del certificado de estudios de programas

- Emisién de la constancia de egresado

Actividades/operaciones

mesa de partes

- El estudiante/egresado solicita la certificacion por

adjuntando los requisitos solicitados. Secretaria
Académica verifica el expediente y emite lo solicitado.

Proceso relacionado

- Titulo profesional o titulo de Segunda Especialidad

Elaborado por la Unidad
Académica

Revisado por la Secretaria
Académica

Aprobado porla
Direccién General
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d. Proceso de Practica Preprofesional

Nombre del Practica preprofesional
proceso
Cédigo PMO01.03
Objetivo - Aportar oportunidades para poner en practica las competencias en contextos reales y con el acompafiamiento profesional
necesario.
- Brindar las orientaciones generales para el desarrollo de la practica preprofesional en las instituciones educativas focalizadas;
teniendo como base la innovacién y evaluacién formativa centrada en la retroalimentacién del proceso de
ensefianza — aprendizaje.
Responsable Area de Practica Preprofesional e Investigacion
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Nivel Cadigo Nombre
- Ministerio de - Ley General de PMO01.0 Gestion de la - Lineamientos de practica Estudiantes de
Educacién Educacion 3.01 Practica preprofesional Formacion Inicial
(MINEDU) - Ley 30512 preprofesional - Orientaciones para el desarrollo  |Docente (FID)
Direccion - Disefio Curricular de la practica preprofesional.
Regional de Basico Nacional - Organizacién general de la
Educacidn de - PCl practica preprofesional.
Lima - PEI PROCE - Convenios con los centros
Metropolitana - Modelo del Servicio SOS DE asociados
(DRELM) Educativo NIVEL - Informe final de la practica
- Manual del Buen 1 preprofesional. Informe de los
Desempefio Docente proyectos integradores anuales.
(MBDD).
- Disposiciones para la
evaluacién formativa
de los aprendizajes
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en las Escuelas de
Educacidn Superior
Pedagdgica
Reglamento
Institucional (RI)
Lineamientos
Académicos
Generales para las
Escuelas de
Educacion Superior
Pedagodgica Publicas
y Privadas
Lineamientos
Académicosde la
Formacidn Inicial
Docente de la
INSTITUCION
Lineamientos de
Practica
preprofesional
Orientaciones para la
evaluacion de los
aprendizajes en un
curriculo por

competencias en la
INSTITUCION.
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- Ministerio de
Educacion
(MINEDU)

- Direccién
Regional de
Educacion de
Lima
Metropolitan
a (DRELM)

- Ley General de
Educacién

- Ley 30512

- Disefio Curricular
Basico Nacional

- PCl

- PEI

- Modelo del Servicio
Educativo

- Manual del Buen
Desempefio Docente
(MBDD).

- Disposiciones para la
evaluacién formativa
de los aprendizajes

m<—2mMpwVOUVMOOQOO =X O

PMO01.0
3.01

Gestion de

la
Practica
preprofesional

- Lineamientos
preprofesional

- Orientaciones para el desarrollo
de la practica preprofesional.

- Organizacién general de |Ia
practica pre profesional.

- Convenios con los
asociados

- Informe final de la practica
preprofesional. Informe de los
proyectos integradores anuales.

de practica

centros

Estudiantes de
Formacion Inicial
Docente (FID)
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en las Escuelas de
Educacidn Superior
Pedagégica
Reglamento
Institucional (RI)
Lineamientos
Académicos
Generales para las
Escuelas de
Educacidn Superior
Pedagodgica Publicas
y Privadas
Lineamientos
Académicos de la
Formacidn Inicial
Docente de la
INSTITUCION
Lineamientos de
Practica
preprofesional
Orientaciones para la
evaluacion de los
aprendizajes en un
curriculo por
competencias en la
INSTITUCION.

PMO01.0
3.02

Acompafamien
toy
asesoramiento
pedagdgico

Informe final de la observacion
de la practica preprofesional y
actas de registro de la
retroalimentacién brindada a

los estudiantes.
Actas de reunién del Area de
Practica Preprofesional e
Investigacion con los estudiantes
que desarrollan la practica
preprofesional.
Registro de participacion de los
estudiantes a las charlas,
talleres, webinar programadas
por el Area de Practica

preprofesional e Investigacion

Elaborado por la Unidad Académica

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direccion General
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e. Proceso de Participacidn Institucional

Nombre del Participacidn Institucional
proceso
Cédigo PMO01.04
Objetivo Aportar experiencias sistematicas y reflexivas de participacion en la elaboracién, socializacidn y concientizacién del
Proyecto Educativo Institucional centrando su mirada en los aprendizajes y metas de mejora continua.
Responsable - Direccion General
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad (UBE)
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Nivel Cadigo Nombre
- Ministerio de - Ley General PROC| PMO01.04.01 | Participacionen | - Resolucidn Direccion de la Estudiantes de
Educacién de ESOS la gestion de la conformacién del consejo asesor. Formacion Inicial Docente
(MINEDU) Educacién DE Institucion Resoluciones Directorales de la (FID)
- Ley 30512 NIVEL conformacion de comisiones
- PEI 1 institucionales en la que participan
- Modelo los estudiantes.
del Servicio Estatuto de la Asociacion de
Educativo estudiantes.
- Reglame Plan de trabajo de la Junta Directiva
nto de la Asociacion de Estudiantes.
Institucio - Actas de reunién de la
nal (RI) participacién en el consejo asesor,
- Lineamiento comité de defensa del estudiante y
s en la comision de procesos
Académicos disciplinarios.
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Generales
para las
Escuelas de
Educacion
Superior
Pedagégica
Publicas

y Privadas
Lineamiento
s
Académicos
dela
Formacion
Inicial
Docente de
la
INSTITUCION
Plan de
Trabajo de la
Unidad de
Bienestar y
Empleabilida
d-

Registro de la participacion de los
estudiantes en las propuestas de
mejora y construcciéon  del
Proyecto Educativo.

Elaborado por la
Unidad Académica

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direcciéon General
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f. Proceso de Desarrollo Personal

Nombre del Desarrollo personal

proceso

Cédigo PMO01.05

Objetivo Aportar a la formacién del soporte académico y desarrollo socioemocional de los estudiantes con la finalidad de lograr

estudiantes autorregulados y gestores de su aprendizaje.

Responsable - Direccion General
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad (UBE)

DESCRIPCION DEL PROCESO

Subprocesos

Productos Destinatario

Proveedores Entrada

Nivel Codigo Nombre
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- Ministerio de
Educacion
(MINEDU)

- Ley
General de
Educacién

- Ley 30512

- Modelo
del Servicio
Educativo

- Reglam
ento
Instituci
onal (RI)

- Plan de
Trabajo de
la  Unidad
de
Bienestar y
Empleabilid
ad

PMO01.05.01 | Soporte
académico
PM01.05.02 | Promocidén del

bienestar

Programa de tutoria.
Plan de contencién emocional.
Plan de implementacién del servicio

psicopedagdgico

Informe de la ejecucidn de los planes

y programas.

- Estudiantes de Formacidn
Inicial Docente (FID)

- Personal docente

- Personal administrativo

Elaborado por la Unidad

Académica

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direccidon General
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g. Proceso de Investigacion e Innovacién en FID

Nombre del Investigacion e innovacion en FID

proceso

Cédigo PMO01.06

Objetivo Aportar al desarrollo de la formacidn docente a través de la indagacidn y produccidn de conocimiento en diversos contextos

innovando en su practica pedagdgica, mejorando y desarrollando sus habilidades investigativas para el logro de las competencias
del perfil de egreso, la mejora continua y contribucion al conocimiento cientifico en educacién.

Responsable

Unidad de Investigacién

DESCRIPCION DEL PROCESO

(DRELM)

- Superintendencia
Nacional de
Educacidn Superior
Universitaria
(DRELM).

- Consejo Nacional de
Ciencia, Tecnologia

e Innovacion
Tecnoldgica

Manual del Buen Desempeno
Docente (MBDD).
Disposiciones para la
evaluacién formativa de los
aprendizajes en nuestra
Institucion.

Reglamento Interno
Lineamientos académicos
generales

Lineamientos de Practica

Registro de asistencia
de los estudiantes a las
ferias virtuales y/o
presenciales
organizadas por la
Unidad de
Investigacion.

Registro de asistencia
de los estudiantes a las
pasantias virtuales

Subprocesos . .
Proveedores - Entrada = : Productos Destinatario
Nivel Cédigo Nombre
- (MINEDU) - Ley General de Educacion PROCES | PMO01.06.01 |Investigacién |- Convenios con las - Estudiantes de
- Direccidon de - Ley 30512 OS DE Aplicada instituciones Formacion Inicial
Formacién Inicial - Disefo Curricular Basico NIVEL 1 educativas focalizadas |Docente (FID)
Docente (DIFOID) Nacional para hacer de ellas
- Direccion - PCl espacios de
Regionalde - PEI investigacion e
Educacidndelima |- Modelo delServicio innovacion para la
Metropolitana Educativo mejora mutua.
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(CONCYTEC)

preprofesional

Orientacion para la
evaluacion de aprendizajes
Guia metodoldgica de
investigacion

Manual de investigaciones
con fines de graduacion y
titulacién.

Protocolos de sustentacién
de tesis en entorno virtual
Protocolo de resguardo de la
integridad cientifica y
propiedad intelectual.
Reglamento del Registro
Nacional de Grados y Titulos
Reglamento de Registro
Nacional de Trabajos
conducentes a Grados
y Titulos- RENATI

Plan de Trabajo de la Unidad
de Bienestar y Empleabilidad
Manual de Procesos
institucionales.

organizadas porla
Unidad de
Investigacion.
Trabajos de
investigacion con la
produccidn cientifica
de los estudiantes FID
Informe final de
trabajos de
investigacion
innovadores en los
centros de practica
preprofesional
Repositorio digital
institucional de
trabajos de
investigacion.
Registro de gradosy
titulos en la DRELM

PMO01.06.03

Difusidn

Elaborado por la Unidad Académica

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direccion General
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h. Proceso de Seguimiento de Egresados

fin de posicionar a la INSTITUCION dentro de los estandares de calidad en el ambito educativo.

- Contribuir a la empleabilidad de los egresados.

Nombre Seguimiento de egresados

del

proceso

Cédigo PMO01.07

Objetivo - Mantener una base de datos de egresados actualizada con el propdsito de aportar insumos para la actualizacidn del perfil de egreso a

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad (UBE)

DESCRIPCION DEL PROCESO

Subprocesos ) .
Proveedores Entrada Productos Destinatario
Nivel Cédigo Nombre
- Ministerio | - Ley Generalde PMO01.07.01 | Perfilde egreso| - Registro del seguimiento a la | Egresadosdela
de Educacién PROCESO trayectoria del egresado por INSTITUCION
Educacién | - Ley 30512 S DE Programas de Estudios.
(MINEDU) | - Modelo del NIVEL 1 PMO01.07.02 | Monitoreo - Registro de la insercion laboral del
Servicio egresado en el sistema
Educativo educativo.
- Reglamento - Registro de la bolsa de trabajo
Institucional actualizada.
(R1)
- Plan de Trabajo
de la Unidad de
Bienestar v
Empleabilidad

Académica

Elaborado por la Unidad

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direccion General
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C. Gestion del Desarrollo Profesional

Nombre del proceso | Gestion del Desarrollo Profesional

Cédigo PMO02

Objetivo - Crear oportunidades para el desarrollo profesional de los docentes formadores; teniendo como punto de partida la
identificacidn de las propias necesidades de autoformacién y el nivel de logro de los aprendizajes de los estudiantes. Por
otro lado, promover la produccién investigativa e innovacién educativa de los docentes formadores de la IESPP
“Nelson Rockefeller” orientada a la mejora del proceso de ensefianza — aprendizaje y a fomentar una cultura
investigativa en el ejercicio docente.

Responsable - Unidad Académica

- Unidad de Investigacién
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Area de practica preprofesional e Investigacién

- Area de Evaluacién y Registro Académico
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Base normativa
aplicable

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

Ley N.° 28044Ley General de Educacién

Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

Ley N° 27942 Ley de prevencién y sancion del hostigamiento sexual

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo No 009-2020-MINEDU, que aprueba el “Proyecto Educativo Nacional — PEN al 2036: El reto de la
Ciudadania Plena”

Decreto Legislativo N° 1495-2020-PCMDecreto Legislativo que establece disposiciones para garantizar la continuidad y
calidad de la prestacidn del servicio educativo en los Institutos y Escuelas de Educacidn Superior en el marco de la
Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19.

Resolucion Ministerial N° 1235 — 84 — ED de fecha 10-10-1984 aprueba el convenio entre el Ministerio de Educacion y las
Religiosas del Sagrado Corazén de Jesus.

Resolucidon Ministerial Ne 0547-2012-ED que aprueba los lineamientos denominados “Marco de Buen Desempefio
Docente para Docentes de Educacion Basica Regular”

Resolucidon Ministerial N2 202-2020-MINEDU que aprueba el “Perfil de competencias profesionales del formador de
docentes”

Resolucidn Ministerial N° 570-2018-MINEDU que crea el Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de Educacién
Superior Pedagdgica.

Resolucidon Ministerial N° 441-2019-MINEDU, aprueba los Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de
Educacion Superior Pedagdgica publicas y privadas.

Resolucidn Viceministerial N 183-2020-MINEDU, disposiciones para la evaluacién formativa de los aprendizajes de
estudiantes de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacion Superior Pedagodgica.

Resolucidn Viceministerial N.° 123-2022-MINEDU aprueba la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la
evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacion
Superior Pedagdgica”. Derogar la Resolucion Viceministerial N° 183-2020-MINEDU, que aprueba el Documento
Normativo denominado “Disposiciones para la evaluacién formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacion
Inicial Docente de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.

Resolucidn Viceministerial N° 082 — 2019 — MINEDU, regula los Instrumentos de Gestion de las Escuelas de Educacién
Superior Pedagdgicas.

Resolucidén Viceministerial N° 084-2020-MINEDU con relacién al servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico-
Productivas e Institutos y Escuelas de Educacion Superior publicos y privados”.
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Resolucion Viceministerial N° 095-2020-MINEDU “Orientaciones para la implementacion del servicio educativo no
presencial en los institutos de educacion superior pedagdgico publicos y privados”.

Resolucidn Viceministerial N° 157-2020-MINEDU que aprueba el documento normativo denominado “Orientaciones
para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19".

Resolucidn Viceministerial N® 177-2021-MINEDU que aprueba el documento normativo denominado “Orientaciones
para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior”.

Resolucidn Viceministerial N° 037-2022-MINEDU que aprueba el documento normativo denominado

“Orientaciones para la implementacion del retorno progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del

servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior,

en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19”.

Resolucion del Consejo Directivo N° 0068- 2020- IPNM- DG que aprueba el
INSTITUCION.

Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos aprobado por Resolucion del Consejo Directivo N. 2 009- 2015-
DRELM/CD.

Reglamento de Registro Nacional de Trabajos conducentes a Grados y Titulos- RENATI aprobado por RCD N2 174-2019-
DRELM/CD.

Reglamento Institucional de la

DESCRIPCION DEL PROCESO

Subprocesos ) X
Proveedores Entrada Productos Destinatario
Nivel | Cddigo Nombre
- Ministerio  de - Ley General de - |PM02.0 |- Fortalecimiento |-  Escalaféndelpersonal | - Docentes
Educacion Educacion 1 de competencias docente. formadores
(MINEDU) - Ley 30512 Plan de fortalecimiento
- Direccion  de - PEI de las competencias
Formacién Inicial - Modelo del Servicio profesionales del
Docente (DIFOID) Educativo docente formador.
- Superintendencia - Manual del Buen - Informe de resultados
Nacional de Desempefiio Docente del Plan de
Educacién (MBDD). fortalecimiento de las
Superior competencias
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Universitaria
(DRELM).

- Consejo Nacional
de Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién
Tecnoldgica
(CONCYTEC)

- Perfil de competencias
profesionales del
formador de
docentes.

Reglamento
Institucional (RI)

Lineamientos

Académicos Generales
para las Escuelas de
Educacion Superior
Pedagdgica Publicas vy
Privadas

Lineamientos

Académicos de la

Formacion Inicial
Docente de la
INSTITUCION

Lineamientos de
Practica
preprofesional
Orientaciones parala
evaluacién de los
aprendizajes en un
curriculo por
competencias en la
INSTITUCION.

Guia metodoldgica de
investigacion

Manual de
investigaciones con
fines de graduacion

profesionales del
docente formador.

-Planes de capacitacion de
los Programas de
Estudios.

PMO02.0

Investigacion e
innovacioén en el
desarrollo
profesional

- Plandedesarrollo de
investigaciones
realizadas por los
docentes.

- Lineas de investigacion
institucional.

- Repositorio digital
institucional.

- Registro de las
producciones cientificas
e innovadoras de los
docentes de la
INSTITUCION
Indexadas en revistas de
alto impacto
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titulacion.

- Protocolo de
resguardo de la
integridad cientifica y
propiedad intelectual.

- Protocolos de
sustentacion de tesis
en entorno virtual

- Reglamento de
Registro Nacional de
Trabajos conducentes
a Grados y Titulos-
RENATI

- Plan de Trabajo de la
Unidad de Bienestary
Empleabilidad

Elaborado por la Unidad Académica

Revisado por la Secretaria
Académica

Aprobado por la Direccion General
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D. Proceso de Fortalecimiento de Competencias

Nombre Fortalecimiento de competencias

del

proceso

Cédigo PM02.01

Objetivo Asegurar el desarrollo personal del docente formador para mejorar su desempefio profesional en

funcidn al perfil de egreso del estudiante y perfil del docente formador.

Responsable | Unidad Académica

DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entrada S TR Productos Destinatario
Nivel ‘ Cadigo ‘ Nombre
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- Ministerio
de
Educacion
(MINEDU)

- DRELM

Ley General de
Educacién

- Ley 30512

PEI

Modelo del
Servicio Educativo
Manual del Buen
Desempeio
Docente (MBDD).
Perfil de
competencias
profesionales del
formador de
docentes.
Reglamento
Institucional (RI)
Lineamientos
Académicos
Generales para las
Escuelas de
Educacion Superior
Pedagodgica
Publicas vy
Privadas
Lineamientos
Académicosdela
Formacidn Inicial
Docente de la
INSTITUCION

PROCESOS
NIVEL 1

PMO02.0
1.01

Mejora
continu
a

- Escalafon del personal
docente.

- Plan de
fortalecimiento de las
competencias profesionales del
docente formador.

- Informe de
resultados del
Plan de
fortalecimiento de las
competencias profesionales del
docente formador.

Planes de
capacitacidon de los Programas
de Estudios.

- Docentes
formadores
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- Lineamientos de
Practica
preprofesional

- Orientaciones para
la evaluacion de
los
aprendizajes en un
curriculo por
competencias en la
INSTITUCION.

- Plan de Trabajo de
la Unidad de
Bienestar v
Empleabilidad

Elaborado por la Unidad

Académica

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direccién General
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E. Proceso de Investigacion e Innovacion en el Desarrollo Profesional

Nombre del Investigacion e Innovacién en el Desarrollo Profesional
proceso
Cédigo PM02.02
Objetivo Promover la produccién investigativa e innovacién educativa de los docentes formadores de la IESPP “Nelson Rockefeller”
orientada a la mejora del proceso de ensefianza — aprendizaje y a fomentar una cultura investigativa en el ejercicio docente.
Responsable Unidad de Investigacion
DESCRIPCION DEL PROCESO
Subprocesos . .
Proveedores Entrada - — Productos Destinatario
Nivel Cadigo Nombre
- (MINEDU) - Ley Ger.1faral de PM02.02.01 Produ-cci-on de | _ Plan de desarrollo - Docentes

- DRELM Educacién conocimientos de investigaciones realizadas  por los formadores
- Superintenden | ~ Ley 30512 docentes.

cia Nacional - PEI - Lineas de investigacion

de EdEJcauon - Modelo  del |nst|tuIC|orTaI. S

Sur.)erlo.r . Servicio Educativo - Rep.osnorlo digital mstlt.uaonal.

Universitaria - Manual  del Buen - R.egls,tro de las ;.)roducuoneS

(DRELM). Desempefio cientificas e innovadoras de I0§
- Consejo Docente (MBDD). docentes de la INSTITUCION

Nacional . indexadas en revistas de alto

- Perfil de
de Ciencia, impacto
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Tecnologiae
Innovacion
Tecnoldgica
(CONCYTEC)

competencias
profesionales del
formador de
docentes.
Reglamento
Institucional (RI)
Lineamientos
Académicos
Generales para las
Escuelas de
Educacion Superior
Pedagodgica Publicas
y Privadas
Lineamientos
Académicos de La
Formacion Inicial
Docente de la
INSTITUCION

Guia metodoldgica
de investigacion.
Protocolo de
resguardo de la
integridad cientifica
y propiedad
intelectual.

Manual de
investigaciones con
fines de graduacion
y titulacion.
Protocolos de
sustentacion de
tesis en entorno

PM02.02.02

Divulgacién de
conocimientos

- Registro de participacion en ferias,
tours virtuales.
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virtual

- Reglamento del
Registro Nacional
de Titulos

- Reglamento de
Registro Nacional
de Trabajos
conducentes a
Grados y Titulos-
RENATI

- Plande Trabajode
la Unidad de
Bienestary

Empleabilidad -

Elaborado por la Unidad Académica

Revisado por la Secretaria

Académica

Aprobado por la Direccion

General
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F. Proceso de Gestion de la Formacidn Continua

Nombre del Gestion de la Formacion Continua

proceso

Cadigo PMO3

Objetivo - Planificar, ejecutar y evaluar los programas de formacion continua institucionales, segunda especialidad y profesionalizacion

docente. Asimismo, desarrollar acciones formativas para los docentes en ejercicio segiin su ambito de accién (EBR y/o Educacion
Superior) abriendo oportunidades para la reflexion, el compromiso profesional con calidad y la investigacién.
Responsable - Unidad de Formacion Continua

- Unidad de Investigacién

Base normativa
aplicable

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

Ley N.° 28044Ley General de Educacién

- Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

Ley N° 27942 Ley de prevencidn y sancion del hostigamiento sexual

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo No 009-2020-MINEDU, que aprueba el “Proyecto Educativo Nacional — PEN al 2036: El reto de la Ciudadania

Plena”

- Decreto Legislativo N° 1495-2020-PCMDecreto Legislativo que establece disposiciones para garantizar la continuidad y calidad
de la prestacion del servicio educativo en los Institutos y Escuelas de Educacidn Superior en el marco de la Emergencia Sanitaria
causada por el COVID- 19.

- Resolucién Ministerial N° 1235 — 84 — ED de fecha 10-10-1984 aprueba el convenio entre el Ministerio de Educacién y las
Religiosas del Sagrado Corazén de Jesus.

- Resolucién Ministerial Ne 0547-2012-ED que aprueba los lineamientos denominados “Marco de Buen Desempeiio Docente

para Docentes de Educacion Basica Regular”

Resolucion Ministerial N2 202-2020-MINEDU aprueba el “Perfil de competencias profesionales del formador de docentes”

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

- Resolucién Ministerial N° 441-2019-MINEDU que aprueba los Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de
Educacion Superior Pedagdgica publicas y privadas.

- Resolucién Viceministerial N 183-2020-MINEDU, disposiciones para la evaluacidén formativa de los aprendizajes de estudiantes
de Formacidn Inicial Docente de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica.

- Resolucidn Viceministerial N.° 123-2022-MINEDU Aprueba la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la evaluacion
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formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacidn Inicial Docente de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.
Derogar la Resolucion Viceministerial N° 183-2020-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado
“Disposiciones para la evaluacién formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacién Inicial Docente de las Escuelas
de Educacién Superior Pedagdgica”.

Resolucidn Viceministerial N° 082 — 2019 - MINEDU de fecha 11-04-2019 regula los Instrumentos de Gestion de las Escuelas
de Educacidn Superior Pedagdgicas.

Resolucidn Viceministerial N° 084-2020-MINEDU con relacidn al servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico-
Productivas e Institutos y Escuelas de Educacion Superior publicos y privados”.

Resolucidn Viceministerial N° 095-2020-MINEDU “Orientaciones para la implementacion del servicio educativo no presencial
en los institutos de educacidn superior pedagdgico publicos y privados”.

Resolucidn Viceministerial N° 157-2020-MINEDU que aprueba el documento normativo

denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes N° 30512.

Ley N.° 28044Ley General de Educacién

Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

Ley N° 27942 Ley de prevencidn y sancion del hostigamiento sexual

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo No 009-2020-MINEDU, que aprueba el “Proyecto Educativo Nacional — PEN al 2036: El reto de la Ciudadania
Plena”

Decreto Legislativo N° 1495-2020-PCMDecreto Legislativo que establece disposiciones para garantizar la continuidad y calidad
de la prestacién del servicio educativo en los Institutos y Escuelas de Educacidon Superior en el marco de la Emergencia Sanitaria
causada por el COVID- 19.

Resolucion Ministerial N° 1235 — 84 — ED de fecha 10-10-1984 aprueba el convenio entre el Ministerio de Educacion y las
Religiosas del Sagrado Corazén de Jesus.

Resolucion Ministerial Ne 0547-2012-ED que aprueba los lineamientos denominados “Marco de Buen Desempefio Docente
para Docentes de Educacién Basica Regular”

Resolucidn Ministerial N2 202-2020-MINEDU aprueba el “Perfil de competencias profesionales del formador de docentes”
Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU que crea el Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica.

Resolucion Ministerial N° 441-2019-MINEDU que aprueba los Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de
Educacion Superior Pedagdgica publicas y privadas.

Resolucion Viceministerial N 183-2020-MINEDU, disposiciones para la evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes
de Formacién Inicial Docente de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

Resolucidn Viceministerial N.° 123-2022-MINEDU Aprueba la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la evaluacién
formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacién Inicial Docente de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.
Derogar la Resolucidén Viceministerial N° 183-2020-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado
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“Disposiciones para la evaluacidn formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacidn Inicial Docente de las Escuelas
de Educacién Superior Pedagdgica”.

Resolucidn Viceministerial N° 082 — 2019 - MINEDU de fecha 11-04-2019 regula los Instrumentos de Gestion de las Escuelas
de Educacién Superior Pedagdgicas.

Resolucién Viceministerial N° 084-2020-MINEDU con relacién al servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico-
Productivas e Institutos y Escuelas de Educacion Superior publicos y privados”.

Resolucidn Viceministerial N° 095-2020-MINEDU “Orientaciones para la implementacidn del servicio educativo no presencial
en los institutos de educacién superior pedagdgico publicos y privados”.

Resolucion Viceministerial N° 157-2020-MINEDU que aprueba el documento normativo

denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacion Técnico - Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacién Superior, durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19”.

-Resolucidn Viceministerial N° 177-2021-MINEDU que aprueba el documento normativo denominado “Orientaciones para el
desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior”.

Resolucidn Viceministerial N° 037-2022-MINEDU que aprueba el documento normativo denominado “Orientaciones para la
implementacion del retorno progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los Centros de
Educacidn Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacidn Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la
CoVID-19".

-Resolucién del Consejo Directivo N° 0068- 2020- IPNM- DG que aprueba el Reglamento Institucional de la INSTITUCION.
-Resolucidn Direccidnl N° 0135-2020-IPNM-DG que aprueba los Lineamientos Académicos de la Formacion Inicial Docente de
la INSTITUCION

-Resolucién Direcciénl N° 0433-2022-INSTITUCION-DG que modifica los Lineamientos Académicos de la Formacién Inicial
Docente de la INSTITUCION

-Resolucién Direcciénl N° 392-2022-INSTITUCION-DG que aprueba Lineamientos de Practica preprofesional

-Resolucién Direcciénl N° 0230-2020-INSTITUCION-DG que aprueba la Guia metodoldgica de investigacion

-Resolucién Direcciénl N° 0231-2020-INSTITUCION-DG que aprueba el Manual de investigaciones con fines de graduacién y
titulacion.

-Resolucién Direccidnl N° 0232-2020-INSTITUCION-DG que aprueba los protocolos de sustentacién de tesis en entorno virtual.
-Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos aprobado por Resolucién del Consejo Directivo N. 2 009-2015-
DRELM/CD.

-Reglamento de Registro Nacional de Trabajos conducentes a Grados y Titulos- RENATI aprobado por RCD N2 174-2019-
DRELM/CD.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores

Subprocesos . .
Entrada - — Productos Destinatario
Nivel ‘ Cédigo ‘ Nombre
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MINEDU - LeyGeneral de PROCESOS | PMO03.0 Gestion de Instrumentos para el Docente de la Institucion.
Direccién de Educacion DE NIVEL 1 1 programas diagndstico de las necesidades Docentes externos.
Formacién Inicial| - Ley 30512 - de formacién educativas a nivel local,
Docente Modelo del continua regional y nacional.
(DIFOID) SerViCic_) Plan anual de trabajo de la
Superintendenci Educativo Unidad de Formacion
a Nacional de |~ Reglamento Continua.
Educacién Institucional (R) Instrumentos del Proceso de
Superior . Manual del Buen seleccion  de docentes
Universitaria Desempefio formadores de la Unidad de
(DRELM). Docente Formacion Continua.
Consejo (MBDD). Convenios de colaboracién
Nacional de interinstitucional.
Ciencia, - Perfil de Plan de ejecucién de los
Tecnologia de competencias Programas de
Innovacién profesionales del profesionalizacién docente.
Tecnoldgica formador  de Propuestas de los programas
(CONCYTEC) docentes. de formacion continua
- Diagnéstico de la Propuesta de programas de
oferta y segunda especialidad
demanda de Estadistica de la certificacidn.
cursos de Registro de grados y titulos en
extension, la DRELM
talleres y/o
Programas de
Complementac
ion Académica
- Diagndstico PMO03.0 Investigacion |- Lineas deinvestigacion
de las nuevas 2 e innovacion |institucional.
tendencias e enla - Trabajo de
innovacién en el formaciéon [investigacion einnovacion
campo de la continua publicadas en el repositorio
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educacion. institucional.
- Guia
metodoldgica de
investigacion.
- Protocolo
deresguardo
de la integridad
cientifica
y propiedad
intelectual.
- Manual de
investigaciones con

fines de
graduacion y
titulacién.
- protocolos
de
sustentacion de

tesis en entorno
virtual.

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

Académica
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G. Proceso de Gestion de Programas de Formacion Continua

Nombre Gestion de Programas de Formacién Continua
del
proceso
Cadigo PMO03.01
Objetivo Planificar, ejecutar, y evaluar los programas de formacién continua institucionales, segunda especialidad vy
profesionalizacién docente. Asimismo, desarrollar acciones formativas para los docentes en ejercicio segin su ambito de
accion (EBR y/o Educacidon Superior) abriendo oportunidades para la reflexién, el compromiso
profesional con calidad y la investigacion.
Responsable | Unidad de Formacidn Continua
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedore Entrada Subprocesos Productos Destinatario
s Nivel Cadigo Nombre
- Ministerio | - Ley General de PMO03.01. | Capacitaciéna| - Instrumentos parael | Docente de la IESPP “Nelson
de Educacion 01 formadores diagnéstico de las Rockefeller”
Educacién | - Ley 30512 necesidades - Docentes  externos.
(MINEDU) | - Modelo del educativas a nivel
- DRELM Servicio local, regional y
Educativo nacional.
- Reglamento - Plan anual de
Institucional trabajo de la Unidad
(RI). PM03.01. | Desarrollode de Formacién
- Manual del 02 acciones Continua.
Buen formativas - Instrumentos del
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Desempefio
Docente
(MBDD).

- Perfil de
competencias
profesionales
del formadorde
docentes.

- Diagnéstico de
la oferta vy
demanda de

cursos de
extension,
talleres y/o

Programas de
Complementaci
6n Académica.

PROCESOS
NIVEL 01

PMO03.01.
03

Monitoreo y
evaluacion
del servicio

Proceso de seleccién
de docentes
formadores de la

Unidad de
Formacion
Continua.
Convenios de

colaboracidn
interinstitucional.
Plan de ejecucidn de
los Programas de
profesionalizaciéon
docente.

Propuestas de los
programas de
formacidn continua

Propuesta de
programas de
segunda
especialidad.

Estadistica de la
certificacion.
Registro de grados y
titulos en la
DRELM

Elaborado por la Unidad
Académica

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direccion General
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H. Proceso de Investigacion e Innovacidn en la Formacion Continua

Nombre del Investigacion e Innovacién en la Formacién Continua

Proceso

cédigo PMO03.02

Objetivo Promover la produccion investigativa e innovacion educativa de los docentes seguin su dmbito de accidn (EBR y/o

Educacion Superior); orientada a la mejora del proceso de ensefianza — aprendizaje y a fomentar una cultura
investigativa y de mejora en el ejercicio profesional docente.

Responsable - Unidad de Formacién Continua
- Unidad de Investigacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Soproces Productos Destinatario
Nivel Cadigo Nombre
- MINEDU - LeyGeneralde PMO03.02.0 |Comunicacién | Lineas de | Docentes
- DREL Educacion 1 de logros investigacion formadores
- Superintendenci |- Ley 30512 institucional. Docentes externos.
a Nacional de - Modelo del Servicio - Trabajo de
Educacién Educativo investigacion e
Superior - Reglamento innovacion
Universitaria Institucional (Rl).  |PROCESOS publicadas en el
(DRELM). - Lineamientos DE NIVEL 1 repositorio
- Consejo Nacional Académicos institucional.
de Ciencia, Generales.
Tecnologia e - Lineamientos
Innovacion Académicos de la
Tecnoldgica Formacién Inicial
(CONCYTEC) Docente de la
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INSTITUCION.

- Manual de Procesos
Institucionales

- Diagnéstico de las
nuevas tendencias e
innovacion en el
campo de la
educacion.

- Guiametodoldgica
de investigacion.

- Protocolo de
resguardo de la
integridad cientifica
y propiedad
intelectual.

- Manual de
investigaciones con
fines de graduacion
y titulacion.

- protocolos de
sustentacion de
tesis en entorno
virtual

Elaborado por la Unidad Académica

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direcciéon General
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I. Proceso de Promocidn del Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Promocidn del Bienestar y Empleabilidad

proceso

Cadigo PMO04

Objetivo - Brindar a los estudiantes acompafiamiento personal y soporte socioemocional durante su proceso formativo a
través de actividades relacionadas con el apoyo al bienestar, defensa de los estudiantes, orientacion profesional
y emprendimientos que los ayuden a transitar de la educacidn superior pedagdgica hacia el empleo.

- Proporcionar consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional, emprendimiento u
otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior al empleo a través de la
conformacion de
un comité de defensa del estudiante encargado de velar por su bienestar, la prevencion, atencion en casos de
acoso y discriminacion.

Responsable - Direccién General

Unidad de bienestar y empleabilidad (UBE)

Base normativa
aplicable

- Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes N° 30512.
Ley N.° 28044Ley General de Educacion
Ley N° 27942 Ley de prevencion y sancidn del hostigamiento sexual

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Decreto Supremo No 009-2020-MINEDU, que aprueba el “Proyecto Educativo Nacional — PEN al 2036: El reto de
la Ciudadania Plena”

Resolucién Ministerial Noe 0547-2012-ED, que aprueba los lineamientos denominados “Marco de Buen

Desempefio Docente para Docentes de Educacién Bdasica Regular”

Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de

Educacién Superior Pedagdgica.

- Resolucién Ministerial N° 441-2019-MINEDU de fecha 3-09-2019 aprueba los Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica publicas y privadas.

- Resolucidn Viceministerial N.° 123-2022-MINEDU Aprueba la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la
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- Resolucién Direccién N° 0433-2022-INSTITUCION-DG que modifica los Lineamientos Académicos de la Formacién

evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacioén Inicial Docente de las Escuelas de
Educacién Superior Pedagégica”. Derogar la Resolucion Viceministerial N° 183-2020-MINEDU, que aprueba el
Documento Normativo denominado “Disposiciones para la evaluacién formativa de los aprendizajes de
estudiantes de Formacidn Inicial Docente de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.

Resolucién Viceministerial N® 084-2020-MINEDU con relacidn al servicio educativo en los Centros de Educacidn
Técnico-Productivas e Institutos y Escuelas de Educacién Superior publicos y privados”.

Resolucién Viceministerial N° 095-2020-MINEDU “Orientaciones para la implementacidén del servicio educativo
no presencial en los institutos de educacion superior pedagdgico publicos y privados”.

Resolucién Viceministerial N° 157-2020-MINEDU que aprueba el documento normativo denominado
“Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico - Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacidon Superior, durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19”.
Resolucién Viceministerial N° 177-2021-MINEDU que aprueba el documento normativo denominado
“Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico-Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacion Superior”.

Resolucién Viceministerial N° 037-2022-MINEDU que aprueba el documento normativo denominado
“Orientaciones para la implementacion del retorno progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del
servicio educativo en los Centros de Educacidn Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior,
en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19”.

Resolucién del Consejo Directivo N° 0068- 2020- IPNM- DG que aprueba el Reglamento Institucional de la
INSTITUCION.

Resolucién Direccién N° 0135-2020-IPNM-DG que aprueba los Lineamientos Académicos de la Formacion Inicial
Docente de la INSTITUCION

Inicial Docente de la INSTITUCION

DESCRIPCION DEL PROCESO

Subprocesos
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Nivel Cadigo Nombre ) )
Proveedores Entrada Productos Destinatario
MINEDU - Lley PROCESOS| PMO04.01 |Apoyo al Programa de tutoria. - Estudiantes
Plan Anual de Generalde| DE NIVEL 1 bienestar Plan de contencién - Personal docente
Trabajo de la Educacién emocional Personal administrativo
INSTITUCION |-  Ley 30512 .Plan de implementacién
- Modelo del servicio
del psicopedagdgico
Servicio Informe de la ejecucion de
Educativo los planes y programas
- Reglament PMO04.02 |Empleabilidad Plan de seguimientoy - Estudiantes
o empleabilidad del
Institucion egresado.
al (RI) Registro de la trayectoria
- Plan anual del egresado por
de trabajo promociones.
dela Registro de la bolsa de
Unidad de trabajo actualizada.
Bienestary Informe de la
Empleabili empleabilidad de los
dad estudiantes/ egresados.

Elaborado por la Unidad

Académica

Revisado por la Secretaria
Académica

Aprobado por la Direccion General
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J.  Proceso Apoyo al Bienestar

Nombre Apoyo al bienestar

del

proceso

cédigo PMO04.01

Objetivo Brindar a los estudiantes acompafiamiento personal y soporte socioemocional durante su proceso formativo a

través de actividades relacionadas con el apoyo al bienestar, defensa de los estudiantes y orientacion

profesional.

Responsable

- Direccién General

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad (UBE)

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Nivel Cédigo Nombre
- Ministerio - Ley General PM04.01.01 | Docentes Programa de
de de tutoria.
Educacién Educacion Plan de contencion
(MINEDU). - Ley 30512 emocional.
- Modelo Plan de
del Servicio implementacion del
Educativo servicio
- Reglamen psicopedagdgico
to PMO04.01.02 | Estudiantes Informe de la
Institucio ejecucion de los
nal (RI) planes y
- Diagndstico programas.
de las
necesidades
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de bienestar
y
empleabilida
dde
los
estudiantes.
- Plan anual
de trabajo
de la Unidad
de
Bienestar vy
Empleabilida
d

Elaborado por la
Unidad Académica

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direccion General
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K. Proceso de Empleabilidad

discriminacion.

Nombre Empleabilidad

del

proceso

Cédigo PM04.02

Objetivo Proporcionar consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional, emprendimiento u otros

qgue coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacién Superior al empleo a través de la conformacion de un
comité de defensa del estudiante encargado de velar por su bienestar, la prevencidn y atencion en casos de acoso y

Responsable

- Direccidon General
- Unidad de Bienestar y Empleabilidad (UBE)

DESCRIPCION DEL PROCESO

-Reglamento

-Plan anual de
trabajo de la
Unidad de
Bienestary

Empleabilidad

Servicio Educativo

Institucional (RI)

promociones.

- Registro de la bolsa
de trabajo actualizada.
Informede la
empleabilidad de los
estudiantes/ egresados

Subprocesos
Proveedores Entrada i Productos Destinatario
Nivel Cadigo Nombre
- Ministerio |-Ley General de PROCESOS PM04.02.01 [Estudiante Plan de seguimiento | - Estudiantes
de Educacién |Educacién NIVEL 1 s v empleabilidad del egresado. | - Egresados
(MINEDU - Ley 30512 - Registro de la
). -Modelo del trayectoria del egresado por
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-Diagndstico de las
necesidades de
bienestary
empleabilidad de
los

estudiantes.

Elaborado por la
Unidad Académica

Revisado por la Secretaria Académica

Aprobado por la Direcciéon General
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v. DIAGRAMAS DE FLUJO POR CADA PROCEDIMIENTO
ACADEMICO

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 informacidon especifica de las actividades que se deben llevar

a cabo para la realizacién del proceso, hasta obtener el resultado esperado.

Proceso Formacién 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 a LA INSTITUCION, estos son:

a) Matricula

b) Traslado

c) Convalidacion

d) Licencia de estudios
e) Reincorporacion
f)  Emision de titulos
g) Duplicado de titulos

h) Rectificacion del diploma de titulo

Asimismo, hay procesos internos como:

a) Subsanacion
b) Retiro
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c) Certificacion

d) Titulos profesionales
e) Modalidades de obtencion de titulos profesionales.

Ademas, existen otros relacionados directamente con los procesos institucionales:

a) Admision

b) Registro de titulos

c) Repositorio académico general

V.. Procedimiento de Admision

Nombre del procedimiento

Admision

Es el proceso mediante el cual los postulantes a la INSTITUCION acceden a una

vacante para cursar estudios en un PE. Tiene las siguientes:

procedimiento

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 estan cumpliendo servicio militar
voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

Siglas y definiciones c) Poringreso 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 evalla la experiencia laboral y el desempefio en el
ambito de la docencia, en cualquier nivel y contexto formativo.

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

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

2. Publicacion de las vacantes en la pagina web de la Institucion y medios

Recursos del procedimiento impresos.

3. Conformacion de la Comision de Admision.

4. Pago de la tasa de admision.

5. Culminacion satisfactoria de educacion basica.

6. Evaluacion a los postulantes.

Resultqdqs del Ingresantes de la Institucion

procedimiento

Indicador Porcentaje de postulantes que lograron ingresar

Alcance del Estudiantes que concluyeron la educacion bésica y que postulan a los

programas de la Institucion
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Actividades/operaciones

ukhwnN e

N

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.
Ampliacién de vacantes de acuerdo con la capacidad instalada del
instituto, de ser el caso, mediante resolucion de la direccién general.
Comunicacion a la Direccion Regional de Educacion de la ampliacion
de vacantes, de ser el caso.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria Académica Direccién General

v.2. Procedimiento de Matricula

Nombre del Matricula
Procedimiento
Siglas y DRELM:
definiciones SIA: Sistema de Informacion Académica
1. Pago de matricula y presentar el Boucher.
2. Otorgar Becas y medias becas a estudiantes que ocuparon el primer y segundo
lugar para cada ciclo y por programa de estudios si obtuvieron el promedio
Recursos del ponderado 17 o més. o 3 :
rocedimiento 3. Matrlc,ulgr al segundo y octavo semestre académico con la aprobacion del 75%
P 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% mas, por matricula extemporanea.
Resultados del . ,
orocedimiento Estudiantes matriculados
Indicador Porcentaje de estudiantes matriculados dentro del plazo previsto
Alcance del . . .
procedimiento Estudiantes y egresados de los diferentes Programas de Estudios
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Actividades /
Operaciones

1. Presentar Boucher de pago y expediente (estudiante)

w N

Académica)

000N U

Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
Ordenar y clasificar a estudiantes por Programas de Estudios (Secretaria

Registrar matricula en el SIA (Secretaria Académica)

Generar ficha de matricula. (Secretaria Académica)

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

Aprobar néminas de matricula (Direccién general)

. Derivar las néminas a la DRE-MDD. (Direccién general)

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

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria Académica

Direccién General
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FLUJOGRAMA DE MATRICULA

Estudiante Unidad Administrativa Secretarfa General Secretarfa Académica Direccién General
. . Orderay casifica [ Regisrala r?\ ‘ ‘
. | Registrar el pago . | @los estudiantes | ; | _ | Recibe y revisala
» : b $ matriculaen el[ [ b L
. y Emite laboleta par programa de \ S | nomina
Inicio estudios \ /
Y Y
Presentar vaucher de GeneraFicha de
pagoy expediente Matrlculs
Envia ndmina a
EI:abgrar las UGELAA
Entregalafichade |, nominas de
matrlcula N matrlcula

ry

Archiva la nomina

Y

( Finalizacion .
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V3. Procedimiento de Reserva de Matricula para estudiantes

Nombre Procedimiento . .
Reserva de Matricula para estudiantes

DG. Direccién General SA:

Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacién Académica FID:

Formacién Inicial Docente

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

UADM: Unidad Administrativa

1. Solicitud dirigida al director general de la Institucion (FUT)

Recursos del procedimiento Aprobacion de reserva de matricula.
2. Derecho de pago de acuerdo con el TUPA.

Siglas y definiciones

Resultados del

procedimient Estudiantes matriculados

Indicador Porcentaje de estudiantes con matricula reservada dentro del plazo previsto

Alcance del procedimiento Estudiantes de FID matriculados en un Programa de Estudios

1. Estudiante Presentar la solicitud de reserva de matricula adjuntado la
boleta de pago a SG.

2. Director general deriva pedido a Secretaria Académica

3. S.ARegistra la reserva de matricula en el SIA.

Actividades / Operaciones 4. S.Aderivar la Resolucion Directoral que aprueba la reserva de
matricula a la Direccion General.

5. D.G Aprobar reserva de matricula.

D.G envia la reserva de matricula aprobada a S.A

7. S.A Archivar reserva de matricula.

o

Proceso relacionado Reincorporacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretarfa Académica Direccion General
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FLUJOGRAMA DE RESERVA DE MATRICULA

Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Unidad Administrativa Direccién General
Redbe y revisala
’ - . P fichade reserva
. . Recibe la solicitud Registrala d .
("o ) s o
matricula matricula
v v Aprueba la
/ _ i reservade
. B [ Registrala [} matricala
Estudiante presenta solicitud reserva de (
de reserva de matricula y matriculaen el
boleta de pago Lo SA '\f’
Y

Genera la Ficha
de Reservade

Matricula

Archiva la Reserva de
Matricula 4

Se envia a Secretaria
General la reserva de
matricula

Finalizacion
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V.4. Procedimiento de Traslado Interno y Externo

Nombre Procedimiento

Traslado Interno y Externo

Siglas y definiciones

DG. Direccién General

IESPP: Institucionde Educacion Superior Pedagégica
Privada DRE: Direccion Regional de Educacion
SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacién Académica

Recursos del procedimiento

Para traslado interno:

Solicitud dirigida a la Direccidn General del instituto en las fechas sefialadas en el

Calendario Académico.

1. Haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo académico en el ESP
o institucién de educacidn superior de procedencia.

2. Existencia de vacante disponible en nuestro Programa de Estudios.

3. Constancia de no adeudar al instituto.

4. Solicitar las convalidaciones al SIA y luego se proceda la matricula.

Para 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 academico en el
EESPP O LA INSTITUCION de procedencia.

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 Estudiante con traslado interno y externo realizado
Indicador Porcentaje de estudiantes con traslado interno o externo realizado en los plazos

previstos.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la Formacion Inicial Docente de otras instituciones de Educacion
Superior
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Actividades /
Operaciones

Eal S

(estudiante)

Presentar solicitud de traslado y presentacion de expediente (estudiante)
Derivar a la DG la solicitud de traslado. (Secretaria General)

Aprobar solicitud de traslado. (Direccién general)

Presentar Boucher de pago por concepto de traslado.

0N W»

Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
Presentar holeta de pago en SG. (estudiante)

Derivar a la SA la solicitud de traslado. (Secretaria General)
Registrar el traslado en el SIA. (Secretaria Académica)
Emitir resolucion que autoriza el traslado. (Direccion general)

Proceso
relacionado

Convalidacion

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria Académica

Direccion General
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FLUJIOGRAMA DE TRASLADO INTERNO Y EXTERNO

Estudiante Secretaria General Direccidn General Unidad Administrativa Secretaria Académica
. N Redbelh? ;oalli!c'rtud de Aprueta > Rig'ls:aztmile la
Inicio 1 renee Solicitud de alepne
» trashado Intermo o | Solicitud de traslade
Externo
L ) \
LEl expediente estd
conforme?
Presenta la solicitud de — i
traslado interno o extemo | No Emite Resolucion Registra el
que autoriza el 4 traslado enel
traslado SIA

Inicio 2

Estudiante presenta
vaucher de pago porl

Deriva el Si

expediente a
Direccién General

Informadela
culminacion del

concepto de traslado

Recepciona la

boleta de pago

Finalizacion

registro
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V.5. Procedimiento de Convalidacion

Nombre o
gy Convalidacion
Procedimiento
I
DG. Direccion General SA:
Siglas y| Secretaria Académica SG:
definiciones 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
desea convalidar.
Recursos 3. Solicitar la convalidacion al SIA.
procedimiento 4. Esperar los resultados del SIA.
5. Procede a matricula si la convalidacion es realizada.
6. Indicar los cursos 0 modulo a subsanar si en caso no fue convalidada
algunas de los cursos o modulo.
Resultados . .
o Estudiantes con cursos convalidados
procedimiento
. Porcentaje de estudiantes con cursos convalidados dentro de los plazos previstos.
Indicador
Alcance .
procedimiento Estudiantes
I
1. Presentar solicitud de convalidacion. (estudiante)
2. Derivar a la DG la solicitud de convalidacion. (Secretaria General)
3. Aprobar solicitud de convalidacion. (Direccion general)
Actividades /| 4. Presentar Boucher de pago por concepto de convalidacion. (estudiante)
Operaciones 5. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
6. Presentar boleta de pago en SG. (estudiante)
7. Derivar a SA la solicitud de convalidacion. (Secretaria General)
8. Registrar la convalidacion en el SIA. (Secretaria Académica)
Proceso relacionado
Traslado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad ] L S
o Secretaria Académica Direccion General
Académica
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FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION

Estudiante Secretaria General Direccion General Unidad Administrativa Secretaria Académica
. . | Recibe la solicitud > Registray Emite
Inicio 1 " | de convalidacién Aprueba la boleta de pago Solicitud de
P Solicitud de o | convalidacion y de
convalidacion boleta de pago

y JFl expediente esta

conforme?

Presenta solicitud de No
convalidacion

\/\

Inicio 2 Derlva la solicitud
- de convalidacidn a
Finalizacion

Direccion General

Registrala

convalidacion
enel SIA

F Y

presanta vaucher de |
pago por concepto de
convalidacion

— Recepciona boleta
Recibe boleta de — de pago

pago

v

Entrega boleta de
pago
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V.6. Procedimiento de Licencia de estudios

Licencia de estudios

Nombre del Procedimiento

Siglas y definiciones

DG. Direccién General SA:
Secretaria Académica
SIA: Sistema de Informacién Académica

UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento

1.
2.
3.
4

5.

Solicitud dirigida a la DG dentro del plazo establecido.
Verificar los plazos establecidos.
Generar resolucion de licencia en el SIA.

La licencia de estudios no excedera de los cuatro (4) ciclos
academicos consecutivos 0 no consecutivos.
Cumplir con el plazo establecido.

Resultados del procedimiento

Estudiantes con licencia de estudios

Indicador

Porcentaje de estudiantes que obtienen licencia de estudios dentro de los
plazos previstos.

Alcance del procedimiento

Alos estudiantes del Instituto de los diferentes Programas de Estudios.

Actividades Operaciones

Pw

Presentar solicitud de licencia de estudios adjuntado la boleta de
pago a direccién general. (estudiante)

Derivar la solicitud de licencia de estudios a UA a direccion general
para su verificacion.

Derivar la solicitud de licencia de estudios a SA. (Direccion general)
Registrar la licencia de estudios en el SIA. (Secretaria Académica)
Derivar la Resolucion de licencia de estudios a la DG. (Secretaria
Académica)

Entregar copia de licencia de estudios (estudiante)

Archivar licencia de estudios. (Secretaria Académica)

Proceso relacionado

Licencia de estudios

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria Académica | Direccién General
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FLUJIOGRAMA DE LICENCIA DE ESTUDIOS

Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Secretaria Académica Direccidn General
Recibe la solicitud Revisa y regisirala Recibe la solicitud Apruebay Frma
B —p: e Licencia de $ Solicitud de Licencia B delicenciade B Resolucién de Licencia
Inicio 1 estudios de estudios estudios de Eutudios
Y
' [ Regisra
_ tEs conforme la  licencia de
Presenta solicitud de Sofcitud de Licencia { estudias enel
Licencia de Estudios, No de estudios? \ SIA
adjuntando vaucher de —

pago

Derlva la solicitud
de Licencia de

estudios

Flabora la Resolucidn

de Licencia de estudios

Resolucidn de
Licendia de estudios

/ Archiva la ;L

I Resolucién |*.’

Y ()

) J

| Finalizacién |
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V.7. Procedimiento de Reincorporacion

Nombre
Procedimiento

Reincorporacion

DG. Direccion General

Siglas y SA: Secretaria Académica
definiciones SIA: Sistema de Informacion Académica
UADM: Unidad Administrativa
1. Solicitud dirigida a la DG dentro del plazo establecido.
Recursos 2. Existencia de vacante.
procedimiento 3. Informe de reincorporacion.
4. Resolucién de reincorporacion.
Resultgdgs Estudiantes con reincorporados a la institucion
procedimiento
Indicador Porcentaje de estudiantes reincorporados dentro de los plazos previstos.
A los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico
Alcance

procedimiento

1. Presentar solicitud de reincorporacion de estudios adjuntando la boleta de
pago a SG. (estudiante)

2. Derivar la solicitud de reincorporacion de estudios a UADM para su
verificacion. (Direccion general)

3. Derivar la solicitud de reincorporacion de estudios a secretaria Académica

Actividades (Unidad Administrativa)
Operaciones 4. Registrar la reincorporacion de estudios en el SIA. (Secretaria Académica)
5. Derivar la Resolucion de reincorporacion de estudios a la DG. (Secretaria
Académica)
6. Matricular a estudiante reincorporado.
7. Archivar reincorporacion de estudios. (Secretaria Académica)
Proceso : o
) Reincorporacion
relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secre,tar.|a Secretaria Académica Direccion General
Académica
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FLUJOGRAMA DE REINCORPORACION

Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Secretaria Académica Direccién General
Recibe la solicitud
, | Recbe a soiciud .| Redie st de N
( Inicio 1 ) de reincorporacion ‘ reincorporacicn reincorporacion
Aprueba y Firma b
B Resolucion de
Registra reincorporadion
/ solicitud de
Presenta solcitud de relncorporacig
reincorparacion y nenelSA
vaucher de pago
1

Elabora la Resolucién

Resolucidn de

de reincorparacion

Resolucidn de
Reincorporacion

Reincorporaion

( Archivala
Reselucién

Finalizacion
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v.8. Procedimiento de Evaluacidon Académicay Subsanacién

Nombre del
Procedimiento

Evaluacion Académica y Subsanacion

Siglas y definiciones

DG. Direccion General SA:
Secretaria Académica
SIA: Sistema de Informacién Académica

DRELM

Recursos del
procedimiento

Para evaluacion ordinaria:

No exceder del 30% de inasistencia. Para
subsanacion:

1. Solicitud dirigida a la DG de la institucién.
2. Boucher por concepto de pago.

Resultados del
procedimiento

Estudiantes evaluados y/o con cursos subsanados

Porcentaje de estudiantes que rinden evaluacion o subsanacion dentro de los

Indicador .
plazos previstos.
A los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico

Alcance del ) .

procedimiento Programas de Estudios y carreras profesionales
Para evaluacion ordinaria
1. Elaborar el cronograma de evaluacion.
2. Socializar y publicar cronograma.
3. Ejecutar la evaluacion.
4. Entregar los resultados a los estudiantes.
5. Promover/subsanar.
Para subsanacién
1. Presentar Boucher de pago por concepto de subsanacidn. (estudiante)
2. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

Actividades / 3. Presentar boleta de pago y solicitud de subsanacion en DG (estudiante)

Operaciones 4. DG deriva a SA la solicitud de subsanacion.
5. Aprobar solicitud de subsanacion. (Direccion general)
6. Matricular la subsanacion (Secretaria académica)
7. Organizar el proceso de subsanacion. (Secretaria Académica)
8. Configurar y registrar la subsanacion en el SIA. (Secretaria Académica)
9. Subir calificativos y presentar informes. (Docentes)
10. Elaborar actas de subsanacidn. (Secretaria Académica) Presentar las

actas a la DRELM (director general)
Proceso relacionado | Matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria Académica Direccién General
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FLIJOGRAMA DE EVALUACION ACADEMICA Y SUBSANACION

Estudiante Unidad Administrativa Secretaria General Direccién General Secretaria Académica Docentes
Recibe boleta de
Inicio 1 Regisrael pagoy pago y solicitud de Sokt de
il boleta subsanaion Subsanin Configuray
> regitrala B e bs calficadones
subsanacion
Y v enel SIA
Presenta el viucher de g
pago por concepto de boletad Solctud de
subsanacion e Sibanacitn Aprueba de y
subsanacion
Elabora y presenta
informes
Redbe boleta de
pago

Solicitud de Euboraaacas |
= i
Ema actas a UGELAA
Y

Finalizacion '
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V.9. Procedimiento de Retiro del estudiante

Nombre del , ,

L Retiro del estudiante
Procedimiento
Siglas y definiciones DG: Direccion General R.D.:

Resolucidn Directoral
RI: Reglamento Institucional UADM:
Unidad Administrativa

Recursos del

1. Presentacidn de solicitud dirigida a la DG de la institucion, si el estudiante

procedimiento lo hace voluntariamente.
2. Verificacion de las causales del retiro.
3. Emisién de R. D.
Resultados del Estudiante retirado de acuerdo con las causales que contempla el
procedimiento Reglamento Institucional
Indicador Porcentaje de estudiantes que son retirados de acuerdo con el RI.
Alcance del A los estudiantes de la Institucion de Educacion Superior
procedimiento Pedagagica Privada “Nelson Rockefeller” 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)
AC“V'dadES/ 3. Derivar la solicitud de retiro de estudios a la DG. (Unidad
Operaciones

Administrativa)
4. Evaluary aprobar la solicitud de retiro de estudios. (Direccion general)
5. Emitir R.D. (Direccién general)

Proceso relacionado Traslado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica | Secretaria Académica Direccién General
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FLUJOGRAMA DE RETIRO DEL ESTUDIANTE

Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Direccion General
Recibe solicitud y
5| Recibe la solicitud 5| elabora fa emision Evaliia la solicitud de
Inicio 1 de retiro "| de constancia de 4 retiro
no adeudo
4

Presenta solicitud de
retiro de estudios y
vaucher de pago

Realiza el pago dela
deuda

¢el estudiante tiene
deuda?

Si

Emite la constancia deno
adeudo

Aprueba la solicitud de
retiro

Emite Resolucion de
Retiro

Finalizacion
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V.10. Procedimiento de Certificados y Constancias

Nombre del - .

Procedimiento Certificados y Constancias

Siglas DNI: Documento Nacional de Identidad SG:
g. ) y Secretaria General

definiciones

SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida a la Direccién General de la Institucion de Educacion
Superior Pedagogica Privada “Nelson Rockefeller” la cual debe contener:

= Nombres y apellidos completos,

= Namero de DNI o carné de extranjeria,

= Denominacion del Programa de estudio,

= Semestre académico,

= Fecha de culminacién del programa de estudios cursado.
2. Pago por concepto de certificado de estudios o constancia.
3. 04 fotos tamafio pasaporte fondo blanco solo para certificados

Resultados del

Estudiantes que obtienen certificados y constancias

procedimiento
indicador Porcentaje dg estudiantes que obtienen certificados y constancias en los
plazos previstos.
A los/las estudiantes en actividad, retirados y egresados de la Institucion de
Alcance del Educacién Superior Pedagdgica Privada “Nelson Rockefeller’, de |
procedimiento ucacién Superior Pedagégica Privada “Nelson Rockefeller”, de los
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.
Actividades / (es'tgdia'nte) L o ]
) 4. Solicitar informacion académica a SA. (Secretaria General)
Operaciones

5. Emitir certificado o constancia de estudios verificados y aprobados por
organos pertinentes. (Secretaria Académica)

6. Firma de certificados o constancias (Director General)

7. Recepcion de certificado o constancia de estudios en SA (estudiante)

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria Académica | Direccién General
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FLUJOGRAMA DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

Estudiante Unidad Administrativa Direccién General Secretaria General Secretaria Académica
[ ] { Iniciol ) o o
. Redbe solicitud de Solicita informadon
¥ Registra el pago b cetiicadoso P sdénicade M| Alende soictud
v constancias estudiante
Presenta vaucher de
pago por concepto de Y
certificado o constancia
Elabora infarme
Emite la baleta de pago
Recibe Informe ¢
Recibe boleta de pago Aeadérmico
y presenta sollcitud de ¢
certificado o
constancia Eriainforme
Académico del
Elabora Certficados o erocdonte
Presenta solicitud de constancias aprobados
certificado o
conslancia
Reabe Certificados o ¢
constancias

Finalizacidn
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V.11. Procedimiento de emision de grados y titulos

Nombre del
Procedimiento

Emision de grados y titulos

Siglas y
definiciones

DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad Minedu:

Ministerio de Educacion

RD: Resolucion Directoral SG:

Secretaria General

DRE-MDD: Direccion Regional de Educacion de Madre de Dios

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 institucién oficial
Certificado de ofimatica.
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
. Copia DNI legalizada
. 04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de frente y
fondo blanco
. Comprobante de pago por derecho para solicitud del titulo:
. R.D aprobando la sustentacion de tesis.
. Certificado de evaluacion de suficiencia académica.

LWoONOULPRWNE

=
[N =)

[
> WOWN

Resultados del
procedimiento

Estudiantes con grado

Indicador

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

Alcance del
procedimiento

Alos estudiantes de la Institucion de Educacion Superior
Pedagdgica Privada “Nelson Rockefeller”

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Secretaria Académica | Direccion General
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FLUJOGRAMA DE EMISION DE GRADO

FLUJOGRAMA DE EMISION DE GRADO

Estudiante

Unidad Administrativa

Direccion General

Secretaria General

Inicio

v

Presenta yausher de pago
por concepto de grado de

recibe boleta de pago
¥ preszenta solicitud

rRecibe el diploma de
bachiller

v

Finalizacion

Registra
el pago

-

Emite boleta de
pago

___--'—"'_'_-_-_

rRecibe =olicitud de
grado de bachiller

v

Conforma Comisidn de
grados

el
diploma de

]

L

v

Entrega el diploma al
solicitante

Aprueba la gpision del
grado de bachiller y

h, 4

Elzbora, firma y emite
el diploma de bachillar
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FLUJOGRAMA DE EMISION DE TITULO PROFESIONAL

Es tudi ante

Unidad Admi nistrativa

Direccion General

Comision de evaluacion

Secreta ria General

Inicio

Presenta vaucher de pago

Recibe boleta de pago.

e (O

Emite boleta de

Recibeel n’l‘uln

Recibe solicitud de

Realiza la evauacion del

bachiller

Apruebalaemisiondel

Elabora, firma.y emite.

Aprueba la evaluacion del

bachiller

—'< Regfistra el ( >

Entrega el diploma al

solicitante|

profesional

Finalizacidn
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V.12. Procedimiento de Titulacion

Nombre del
procedimiento

Titulos profesionales

Siglas y definiciones

Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis
o trabajo de suficiencia profesional.
DNI: Documento Nacional de Identidad R.D.:
Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica
SG: Secretaria General

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General de la INSTITUCION.

2. Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro
Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU.

3. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o
del trabajo de suficiencia profesional.

Resultados del
procedimiento

Otorgamiento de titulo profesional de licenciado en educacion

Indicador

Porcentaje de bachilleres que reciben el titulo profesional de licenciado
en educacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes que concluyeron satisfactoriamente sus estudios y optaron el grado
de bachiller.

Actividades/operaciones

1. Solicitud dirigida a la Direccion para optar el titulo profesional, indicando la
modalidad de titulacion.

2. Constancia de No Adeudo a la Institucion

3. Copia DNI legalizada

4. 04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de frente y fondo
blanco

5. Pago por derecho para solicitud del titulo

6. Bachillerato registrado ante SUNEDU

Modalidad de obtencion del titulo profesional mediante tesis:

7. Presentacion de tres ejemplares de la tesis elaborada por el bachiller.

8. Solicitar designacidn de asesor de tesis.

9. Designacion de jurado calificador.

10. Sustentacion de la tesis.

11. Acta de sustentacion firmada por el jurado calificador.

Modalidad de obtencion del titulo profesional mediante trabajo de suficiencia

profesional:
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7. Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacion de
servicios docentes en instituciones educativas publicas y/o privadas
vinculadas al PE.

8. Solitud de designacion de asesor para acompafiamiento en la elaboracién del
trabajo de suficiencia profesional.

9. Informe documentado que dé cuenta de la experiencia preprofesional y/o
profesional del bachiller.

10. Designacion del jurado evaluador.

11. Sustentacion publica de trabajo de suficiencia profesional ante el jurado
evaluador.

12. Sustentacion publica del balotarlo de preguntas, ante un jurado evaluador.

13. Acta de evaluacion firmada por el jurado evaluador. Emision

del titulo profesional de licenciado en educacion:

7. Solicitud dirigida al director general

8. Acta de evaluacion que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis o
trabajo de suficiencia profesional.

9. Solicitud de registro del titulo ante SUNEDU.

Proceso relacionado Emisién de grado de bachiller
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General

V.13. Procedimiento de Duplicado de Titulo

Nombre del . )
Procedimiento Duplicado de Grado o Titulo

Siglas y definiciones  [DNI: Documento Nacional de Identidad R.D.:
Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

SG: Secretaria General

Solicitud dirigida a la DG de la Institucion

Declaracion de perdida, robo y/o deterioro

Copia autenticada del DNI

Denuncia policial por pérdida o presentacion del titulo deteriorado

Pagina original del diario de mayor circulacion de la ciudad donde reside,
conteniendo la publicacion del aviso de pérdida del Titulo Profesional

04 fotografias recientes tamafio pasaporte a color; de frente y en fondo blanco
Comprobante de pago por el duplicado de titulo

8. Unavez emitida la R.D. de autorizacién de duplicado del Titulo, el interesado
debe entregar la RDR entregada por la DRE que precisa la

inscripcidn del duplicado del titulo.

Recursos del
procedimiento

uhwn R

No
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Resultados del
procedimiento

Estudiantes con duplicado de titulo

Porcentaje de estudiantes que obtienen el duplicado de titulo dentro de los plazos

Indicador .
previstos.
Alcance del A los estudiantes de la Institucion de Educacion Superior
procedimiento Pedagogica Privada “Nelson Rockefeller”
Actividades / 1. Presentar solicitud de duplicado adjuntando requisitos.
Operaciones (estudiante)

N

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

Validar y remitir informe a DG. (Secretaria Académica)

4. Evaluar, aprobar y remitir acta de conformidad considerando requisitos y
normas. (Direccion general)

5. Emitir duplicado de Titulo. (Secretaria Académica)

6. Registrar el duplicado y entregar al interesado. (Secretaria Académica)

w

Proceso relacionado

Emision de duplicado de Titulo Profesional

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria
Académica

Secretaria Académica | Direccidon General
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FLUJOGRAMA DE DUPLICADO DE TITULO

Estudiante

Secretaria Académica

Secretaria General

Direccion General

Inicio

Y

Presenta solicitud de
duplicado y requisitos

Recepciona

Recibe Duplicado de
Diploma de grado de |

Bachiller y/o Titulo de |
Licenciado

Finalizacién

solicitud

!

Validacion del
cumplimiento de
requisitos

\ 4

Solicitud de duplicado

Revisién de solicitud

'

Elaboracion de Informe

Informe de Solicitud de

Evaluar el informe
considerando
requisitos y normativa

\ 4

Aprueba el informe
considerando
requisitos y normativa

Y

Duplicado

validado

" O

Elabora el duplicado |

del grado y/o titulo

I 1
Registra el duplicado | I'

Duplicado de grado de
bachiller y/o Titulo de

Licenciade

— —

Aprueba el informe a
través del acta de
conformidad

Acta de conformidad
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V.14. Procedimiento de Repositorio Académico Digital

Nombre del procedimiento

Repositorio Académico Digital

Siglas y definiciones

Es el espacio digital que alberga los trabajos de investigacion, tesis, trabajos de
suficiencia profesional y trabajo académico que dieron lugar
al otorgamiento de grado  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

Trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajo
académico para el otorgamiento de grado y titulos registrados, para la consulta de

procedimiento

procedimiento usuarios del sistema.

Porcentaje de trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos
Indicador aprobados disponibles en la plataforma
Alcance del Trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos presentados

por estudiantes que fueron aprobados

Actividades/operaciones

1. Evaluacion de los trabajos de suficiencia y trabajos académicos (Comisién
para la revision de los trabajos de suficiencia académicos y suficiencia)

2. Aprobacion de los trabajos de suficiencia y trabajos académicos y envia
solicitud de adhesion al repositorio. (Comision para la revision 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 d,e U_nldad Secretaria Académica Direccién General
Académica
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Estudiante

Comision para

larevision de

los trabajos de
suficiencia

académica

Responsable
repositorio

institucional

FLUJOGRAMA DE REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

150



Levanta
observaciones

NO

Ernda soliotud
de adhesidn

Informaddn a
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V.15. Procedimiento de Rectificacion de Titulo

Nombre del
Procedimiento

Rectificacion de Titulos

Siglas y definiciones

DG. Direccién General
DNI: Documento Nacional de Identidad
SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida a la DG de la Institucién, describiendo el error a
rectificar.

2. Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser
rectificado:

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

Resultados del
procedimiento

Estudiantes con duplicado del titulo

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

Indicador
A los estudiantes titulados de la Institucion de Educacion Superior
Alcance del L . . y .
o Pedagdgica Privada “Nelson Rockefeller’ de los diferentes Programas de
procedimiento )
Estudios.
1. Presentar solicitud y boleta de pago por concepto de rectificacion a la
DG adjuntando requisitos. (estudiante)
2. Verificar el cumplimiento de requisitos, lioro de registro de titulos y emitir
informe a DG para aprobacién en Secretaria Académica.
Actividades 3. Evaluary aprobar la rectificacion del diploma del Titulo autorizando a
Operaciones Secretaria Académica para proceder con la Anotacién marginal del

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

Proceso relacionado

Emision del titulo profesional

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
retari , . .,

Sec e,a . a Secretaria Académica Direccion General

Académica
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FLUJOGRAMA DE RECTIFICACION DE TITULO

Estudiante

Secretaria General

Direccién General

. ( Inicio l

Y
Presenta solicitud y

boleta de pago por

Recepciona

conceptode
rectificacion

Completa requisitos

solicitud

¢Cumple con los
requisitos y conformidad
del Libro de grados y
titulos?

No

F 3

faltantes

Recibe diploma

Informe de Solicitud de
Rectificacion de grados y

v

Revision de solicitud

v

Apruebala solicitud

Autoriza la rectificadion
=

—

Titulos

Ejecutala

anotacén A
marginal del  /

F 3

rectificado

Finalizacion

Diploma

Diploma Rectificada
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V.16. Procedimiento de Modalidad de Obtencion del Titulo

Nombre del Procedimiento | Modalidad de Obtencién del Titulo

DG. Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad R.D.:
Resolucién Directoral

DRE: Direccion Regional de Educacion

1. Solicitud dirigida a la DG.

. R.D aprobando la sustentacién de tesis.

. Certificado de estudios superiores

. Carpeta de sustentacion

. Constancia de No Adeudo a la Institucion.
. Copia DNI legalizada

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

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

No bk wN

Estudiantes que obtienen el titulo profesional a través de la
Resultados procedimiento presentacion, sustentacion y aprobacion de Tesis.

Porcentaje de estudiantes que obtienen el titulo a través de la presentacion,
sustentacion y aprobacion de Tesis.

A los estudiantes de la Institucion

Indicador

Alcance del procedimiento

1. Presentar Boucher de pago (estudiante)

Registrar el pago y emitir boleta. (Unidad Administrativa)

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

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

5. Aprobar delProyecto de Investigacién.(Jefatura de

Actividades / Operaciones Investigacion e Innovacion)

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

7. Sustentar la Tesis. (estudiante)

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

9. Registrar resultados de la Sustentacion en los expedientes
respectivos. (Secretaria Académica)

N

Proceso relacionado Emision de grado de Bachiller y/o Licenciado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccion General
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FLUJIOGRAMA DE OBTENCION DEL TITULO

Estudiante Unidad Administrativa Secretaria General Jefatura de Investigacion Direccidn General
. Recibe Progecto de . ‘ ——.
[hlcio Registra Pago P [rvestigacion y Boleta de Renisa y Evala Dlrectorsl e programa
0 Proyecto de »
= Investigacitn el procso de
¢ . sustentacidn de lesis
\
Presenta vaucher de Aoruebala solicitud ,
pago PR
Emice boleta de Aorueba el Foyecto de chl:an p-rcrtom.dc
' e Tnvestigacidn Sustentacin de hesis
H-flﬁ

Recibe Baleta de paga

Presenta Proyecto de
Investigacidny Boleta
de pago

Sustenta Tesis
[Proyecto de
Investigacicn]

Autoriz la rectificaridn

"'--_--""’F’_‘-H"

el Proyecto de

Inwesti

Resalucitn Director de
Aprobacion de tesis

Regisira
Resultados
die

sustentadin
B
erpediente
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V.17. Procedimiento de Registro de Titulo

Nombre del
Procedimiento

Registro de Titulos

Siglas y definiciones

DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad R.D.:
Resolucion Directoral

DRE: Direccion Regional de Educacion

Recursos procedimiento

1. Padron de Titulos impreso y visado por el director general.
2. Diploma escaneado al anverso y reverso en archivo PDF.

Resultados procedimiento

Registro de Titulos

Indicador

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

Alcance procedimiento

A los estudiantes de la Institucion de Educacion Superior
Pedagogica Privada “Nelson Rockefeller’

Actividades / Operaciones

1. Preparar documentacion una vez emitido el diploma del estudiante.
(Secretaria Académica)
2. Registrar el titulo profesional (Secretaria Académica)

Proceso relacionado

Emisién de Titulo profesional

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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FLUJOGRAMA DE REGISTRO DE TITULO

Secretaria General

Biblioteca

Jefatura de Investigacién

( Inicio )

A 4
Prepara la documentacion

del estudiante (una vez
emitido el diploma

Elabora un oficio dirigido a
SUNEDU

v

Oficio con lista de emisién
de grados o titulos

\_T\

Hacer verificacién en
registro en pagina web de
SUNEDU

Y

Envia DVD que contiene la

Recepciona DVD
conteniendo |z tesis
aprobada

Registrala
Informacién

Recibe confirmacion
de registro del DVD
con tesis aprobada

Y

A

del DVD en
repositorio
virtual

tesis aprobada
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v.18. Procedimiento de Practica e Investigacion Pre Profesional

Nombre del Procedimiento

Préactica e Investigacion Pre Profesional

Siglas y definiciones

FID: Formacion Inicial Docente

IESPP Institucion de Educacion Superior Pedagogica
Privada JUA: Jefe de Unidad Académica

JUI: Jefe de Unidad de Investigacion

CAA: Coordinador de Area Académica

Recursos del

1. Estudiante de préctica preprofesional
2. Coordinador de area académica coordina con la IE donde se realiza la
practica

procedimiento

procedimiento 3. Director General solicita autorizacion
4. JUA designa docente de practica
Resultados del Estudiantes que realizan sus practicas e investigacion y practica

preprofesional

Indicador

Porcentaje de estudiantes que realizan practica e investigacion y
preprofesional en los plazos previstos.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de FID del IESPP, quienes desarrollan la practica del | al X
semestre.
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Actividades
Operaciones

/

1. El director general suscribe convenios con Instituciones educativas para
la ejecucién de la practica preprofesional e investigacion (IIEE con
convenio).

2. El Coordinador de &rea Académica (CAA) selecciona los centros de
Préctica juntamente con la Coordinadora del Area de Practica
preprofesional e Investigacion.

3. El Jefe de Unidad Académica JUA en coordinacion con los
Coordinadores de Areas Académicas designa a docentes formadores de
Préactica.

4. El coordinador del Area de Préctica preprofesional e Investigacion
coordina con las instituciones educativas focalizadas y docentes de
aula.

5. Elcoordinador del Area de Practica preprofesional e Investigacion con la
participacion de los docentes Formadores de Practica realizan talleres de
sensibilizacién dirigida a los docentes de aula de las IIEE de
convenio.

Los estudiantes ejecutan la practica preprofesional de acuerdo con las

siguientes estrategias:

a) Inmersion en la Institucidon Educativa: el estudiante del 1 y Il ciclo del
IESPP “Nelson Rockefeller” asisten tres (03) dias a la institucién

educativa de educacion basica para observar el contexto y el aula.

b) Ayudantias: el estudiante del IESPP participa como adjunto de un
docente titular de la Institucion Educativa, asistiéndolo en el desarrollo
de algunas actividades o situaciones de aprendizaje de

caracter pedagdgico en los espacios educativos. Las ayudantias se
realizan primero en dtos y luego en forma individual (estudiante) desde el
[l'al IV ciclo (05 dias en el ciclo).

c) Ejecucion de actividades de aprendizaje: el estudiante del EESPP
asume la conduccion de alguna actividad o situacion de aprendizaje
dentro de una sesion. Esta estrategia de practica progresiva, esta
también se realiza primero en duos y luego en forma individual
(estudiante) solo en el Il al VI ciclo.

d) Ejecucion de sesiones de aprendizaje completas: el estudiante del
EESPP asume el disefio, implementacion, conduccion y evaluacion de
todas las actividades de aprendizaje que configuran una sesion de
aprendizaje completa. Es la misma dindmica de practica progresiva, esta
también se realiza primero en duos y luego en forma individual
(estudiante) desde el VIl al X ciclo.

e) La Institucién donde el estudiante realiza las practicas, emite la
constancia de la Practica e Investigacion (pre-requisito para aprobar y
seguir a la siguiente préactica).

f) Presentaciéon de informe de Préctica e Investigacion. (estudiante) al
término de cada ciclo y del informe final al término de la carrera al
docente de préactica.

Presentacion del portafolio del estudiante al término de cada ciclo académico
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Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Coordinador de
Académica

Jefe de Unidad Académica

Direccion General
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FLUJOGRAMA DE PRACTICA E INVESTIGACION PRE PROFESION

Coordinadora de Area de practicas

Estudiante

Profesional e Investigacion

Realiza coordinatién con
las Institucionas Educativas
elegiday/focalizadas,
Escuelas, Centro de
Mplicacidn y Docentes

Direccién General Jefe de Unidad Académica
( Inicio ) Selecciona los
—p  Centros de
1 Practica
Suscribe convenios con l
Instituciones Educativas
elegidas /focalizadas Designa a docentes
para ser formadores
de prictica

Base de
datos de
Instituciones

Educativas
con Convenio

Inmersién en aula

Y

Observation en aula

Y

Byudantias:
Dbservacién en aula

Y

Ejecucion de
artividades

Y
Ejecution de sesiones

Institucion de Practicas Docente de Préctica
Ernigidn de la
Constancia de o
Practicas | Porafolio del estudiante

de aprenditae
completas

Emision de Informe de
Practicas e Investigacion o
Inforne Final al terming

"

el programa de estudios

S

Elaboracion del Portafilic
el Estudiante al culminar

cada ticlo académico

M =

Finalizacion
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vi. ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE
PROCESOS INSTITUCIONALES

La evaluacién permite definir los mecanismos que permitan realizar el control de los procesos
institucionales lo que permitira identificar aspectos de mejora que ayuden con la priorizacidon de
actividades para el PAT, a través del cumplimiento de los controles de los productos definidos, lo que,
a su vez, conlleva al logro de lo planificado en el PEI. El seguimiento que se realiza al MPI, permitira la
identificacion de alertas tempranas respecto a lo programado, que conlleven a una evaluacidn de las
medidas correctivas necesarias para proponer acciones de mejora continua y elevar el desempefio

institucional, de cara a los servicios académicos que brinda la institucién.

A continuacion, presentamos el formato de seguimiento de los procesos institucionales de la

Institucion.

VI.1.  Los indicadores:

brindan informacion especifica en diferentes areas, el cual se emplea para monitorear y evaluar
actividades, procesos, bienes, servicios, planes, programas, proyectos y politicas, para latoma de
decisiones, mejorar la gestion y establecer compromisos de desempefio de la institucion,
rendir cuentas, apoyar en el proceso de formacion de aprendizaje, ya que conforman el pilar
institucional, por ello tienen un papel importante en la ejecucion de actividades, asi como el
cumplimiento de objetivos y funciones, identificando aspectos relevantes con el fin de reducir la
incertidumbre en los procesos; sin embargo, esto seria reconocer los mecanismos de medicion
como simples procesos de recoleccion de datos, se debe identificar cuéles son los puntos
estratégicos de la institucion (recurso humano, presupuesto, demanda, responsabilidad
institucional) y por tanto los objetivos que deben ser evaluados.

Las aristas en las cuales resulta relevante medir el desempefio corresponden a:

a) Proceso: actividades vinculadas a la produccion de bienes y servicios, necesarias para
generar los productos finales de la institucion.
b) Producto: hienes y servicios publicos producidos por la institucion para cumplir con su
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VI.2.

mision.

¢) Resultado: contribucion a la solucién de un problema o necesidad.

d) Impacto: representan un cambio esperado en la situacion de los estudiantes una vez que la
formacion se lleva a cabo.

La meta:

es una expresion concreta y verificable de los logros que se planean alcanzar en el afio (u otro
periodo de tiempo) con relacion al objetivo previamente definido, ademas de ser sustantivas y
estratégicas para la Institucion y que, derivadas del de Desarrollo de aprendizaje, se concretan en
los programas sectoriales o especiales, sistemas de evaluacion del desempefio, instrumentos de
gestion del rendimiento, compromisos de mejora institucional, asi como en otros instrumentos de
planeacion, informacion o, en Ultima instancia, normativos y que en materia de evaluacion del
desempefio serviran para valorar el cumplimiento de objetivos establecidos en instrumentos de
gestion del rendimiento de la misma con resultados satisfactorios, de una evaluacion amplia,
donde su desempefio y su contribucion al logro de los objetivos y metas institucionales logrando
materializar las expectativas.

La presente tiene las siguientes metas:

a) Meta General

Orientar a la plana directiva, administrativa y docente de la Institucion de Educacién

Superior Pedagogica Privada Nelson Rockefeller en la formulacién del Manual de

Procesos Institucionales - MPI, a través de pautas, herramientas y ejemplos.

b) Metas Especificas

Describir la importancia y las caracteristicas mas relevantes que requiere tener el MPI
para su uso en la institucion.

Explicar las articulaciones del MPI con los demas instrumentos de gestién: Proyecto
Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo, Proyecto Curricular Institucional y
Reglamento Institucional.

Describir la secuencia ordenada para la formulacion del MPI, a través de etapas y

pautas especificas, enfatizando en la participacién de la comunidad educativa.
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VI.3.

» Explicar los pasos para disefiar los procesos de la instituciéon, con énfasis en los procesos

académicos.

Estrategias

Las estrategias de evaluacidn tienen el propdsito de facilitar las mejoras de la Institucién en sus

distintos procesos y actividades. Se encuentran previstos los siguientes momentos o etapas:

a)

b)

c)

Recojo de la informacidn sefialada en los indicadores de seguimiento, tomando en consideracion
los plazos, a cargo de cada uno de los responsables mencionados en dichos indicadores, quienes
verifican el valor logrado por el indicador y lo comparan contra las metas o resultados esperados.
Realizan la evaluacion del indicador y establecen las probables causas del resultado logrado,
pudiendo tener tres posibles cursos:

® Satisfactorio, si el valor es aproximadamente igual a la meta prevista

® |Insatisfactorio su el valor esta por debajo de los esperado

® Extraordinario, silos valores son bastante mejores que los esperados

En cualquiera de los tres resultados deberd evaluarse la relacidn de causa-efecto, identificando
los factores a los que se pueden atribuir los resultados. El responsable del indicador emite un
informe dirigido a la Direccion General con los resultados obtenidos en cada indicador, indicando
la problematica y la relacidn causa-efecto, identificando a los actores que intervienen en los

procesos y recomendando los posibles cambios y mejoras.

La Direccién convoca a una reunidn al personal docente con funcién jerdrquica para evaluar los
resultados logrados en los indicadores, una vez al afio, durante el mes de marzo. En esta reunion
se presentan los resultados y recomendaciones efectuadas y se realiza una evaluacion conjunta,
identificando los problemas, causas, circunstancias, asi como las buenas practicas y cualquier
eventualidad que generd los resultados presentados. Se seleccionan los problemas presentados

a ser enfrentados y se identifican las buenas practicas que seran promovidas.

De manera colegiada se adoptan decisiones de mejora que impliquen la resolucién de los
problemas y que pueden implicar cambios en los documentos de gestion, para una mejora
continua de los procesos. Asimismo, se establecen estrategias de promocién de las buenas

practicas para su emulacién por el personal de la Institucidn. El director general formaliza este
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proceso mediante una resolucidn que disponga los cambios a efectuarse y oficializa las buenas

practicas.

Los aspectos de la gestidn institucional de mayor impacto, evaluados mediante los indicadores,

y que permitiran, de manera priorizada, mejorar los procesos institucionales son:

=  Cumplimiento de plazos

= Satisfaccién del estudiante

= Logro de objetivos institucionales
* Transparencia en los procesos

= Eficiencia y productividad

VI.4.  Seguimiento y Evaluacion de Procesos
El seguimiento y evaluacidn consiste en la verificacion del nivel de desempefio de los procesos

e implementacion de mejoras. Comprende tres pasos:
Paso 1: Seguimiento y medicién de procesos

El siguiente paso consiste en seleccionar los indicadores sobre los que se realizara el

seguimiento y la medicién del desempefio de los procesos.
Para este paso se seleccionan los indicadores que permitan:

= Verificar la satisfaccion de las personas que reciben los productos de la institucion.
= Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los servicios.

= Corroborar la cobertura de la entrega de los servicios.

= Establecer la tasa de inconformidad de los servicios.

= Cuantificar los reclamos.

= Cuantificar la productividad de los servidores.

= Medir los costos del proceso.

= Establecer el desempefio de los procesos de soporte.
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Luego de seleccionar los indicadores de los procesos, los responsables de los mismos o el
érgano responsable de la institucidn de su seguimiento y medicién, se procede a la recoleccion

y al procesamiento de los datos para su analisis.
Paso 2: Andlisis de procesos

El siguiente paso consiste en la comparacién de los resultados obtenidos de la medicién y del
seguimiento contra las metas definidas para cada indicador con el propdsito de cuantificar el

desempefio de los procesos.

El analisis debe realizarse a intervalos planificados y periddicos, en funcién a cada proceso, con
el propdsito de identificar tendencias, asi como para evaluar los progresos de la institucion. en
el logro de sus objetivos y, en funcidn a ello, tomar decisiones que tengan un impacto relevante

en el funcionamiento de la institucion.

Del analisis de los resultados se identifican las brechas de cumplimiento de las metas, de las
gue se desprenden los potenciales problemas a resolver en los procesos, de acuerdo a los

pasos establecidos para la siguiente fase.
Paso 3: Mejora de procesos

La mejora de procesos se refiere a la optimizacion del desempefio de los procesos en el marco

de las prioridades de la institucion.

La seleccion de problemas en los procesos implica la identificacidn y seleccion de aquellos
problemas cuya solucién tenga un impacto en los siguientes aspectos de la gestion de la

institucion:

El logro de los objetivos estratégicos institucionales.
. La satisfaccion de las personas.

. La tecnificacion de los procesos.

. La productividad de los servidores.

. El clima laboral.

. Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos.
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. La eficacia del uso de los recursos.
. La transparencia de los procesos.
. La forma de organizarse.

El problema seleccionado es validado con la instancia responsable del proceso a fin de obtener

su aprobacion para proceder con los siguientes pasos.

Se sugiere usar herramientas como Graficos de Control, Histogramas, Lluvia de Ideas o

Diagramas de Pareto.

Analisis de causa — efecto: Consiste en el analisis e identificacidn de las causas que dan origen
al problema seleccionado (para fines del andlisis, el problema es equivalente al efecto)

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

Seleccion de mejoras: Consiste en la seleccidn de la solucién que sea factible de implementar

y que se considere efectiva para la eliminacién o minimizacidn del problema.

La factibilidad de la implementacién estara en funcién a criterios tales como:

Apoyo de la Gestion de la Direccion.
= Impacto sobre la causa seleccionada.
= Costo que representa su aplicacion.
= Eltiempo que tomara su desarrollo.
= Disponibilidad de recursos.
= Autonomia del equipo y de la instancia responsable del proceso.
= Lamejora seleccionada se valida con el responsable del proceso a fin de obtener su
autorizacion para proceder con su implementacion y asegurar su involucramiento en los
siguientes pasos.
Implementacion de mejoras: Consiste en la implementacién y el seguimiento de las mejoras.
Para este fin se elabora un plan de trabajo para realizar la verificacién del avance de las tareas
asignadas a los involucrados en la mejora. En caso que se identifiquen desvios de plazos para
el cumplimiento de las tareas contenidas en el plan de trabajo, se aplicardan medidas que

corrijan el incumplimiento como, por ejemplo:
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Asignacion de mas recursos.

Redefinicion de alcances o plazos.

Facilitacidn de coordinaciones de alto nivel jerarquico para agilizar tareas.

Autorizacidn para concluir la implementacion.

Luego de la implementacion de las mejoras en los procesos, éstas se incorporan en la gestién

de la institucion; mediante las siguientes acciones:

Actualizando el PEI, PCI, MPI, Rl o PAT.

Actualizando o mejorando la prestacion de los bienes y servicios.

Asignando recursos de acuerdo a las nuevas necesidades.

Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo.

Capacitando a los involucrados en el proceso mejorado.

Agregando el método de solucién en la gestién de la institucion.

Para el monitoreo y evaluacidon del cumplimiento de los procesos desarrollados se

considerardn los siguientes indicadores:

A
B.
C
D

El procedimiento define el proceso en el marco del servicio brindado

El procedimiento define los objetivos

El procedimiento define los requisitos necesarios

El procedimiento orienta sobre las consideraciones correspondientes.

El procedimiento presenta un flujograma comprensible para el usuario

El procedimiento permite al usuario el logro del objetivo

El procedimiento se ha comunicado de forma pertinente y oportuna al usuario

Para medir el nivel de logro se utilizaran la siguiente escala:

NIVEL

DESCRIPCION

MUY DEFICIENTE

obtencién de lo previsto.

El procedimiento carece de orientacion.

No aporta para la
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DEFICIENTE
El procedimiento intenta, pero no permite el logro de las intenciones
previstas.

REGULAR
Hay inconsistencias que desorientan en el desarrollo de lo previsto.

BUENO
Permite una comprensién para lograr lo establecido y previsto.

EXCELENTE
Supera las expectativas para el desarrollo de lo previsto en el
procedimiento. Contribuye en el servicio que brinda la institucién
formadora.
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VALORACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SERVICIOS 2025 2026 2027
EXCLUSIVOS
A B C D D C D
1. Matricula

2.Reservade
matricula

3. Traslado interno

4. Traslado externo

5. Convalidacidn por
traslado interno

6. Convalidacién por
traslado externo

7. Licencia de estudios

8. Reincorporacién

9. Emisidén de titulos
profesionales

10. Duplicado de
Titulos
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SERVICIOS DE 2025 2026 20
SERVICIOS 2025 2026 2027 L
INTERNOS

C D E G C D E G

N

2. Retiro por ¢ausal:

1 AHecacadémic

= =y FARATTITOTUT]
voluntaria
administrat{va

2. Repo sfietificacion:

agadéffipstancialde

duggta!egresado y

estudios de
pmgramac.

Certificado de

formativos

4. Emisionde Titulo

Profesional

5. Modalidades de
Obtencién de
Titulo Profesional:
sustentacion de

tesis
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