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ARD DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Pucaiipa, 30 de octubre de 2018

Visto y analizado el documento de gestion MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)
del Insttuto de Educacidn Superior Pedagogico Piblico “HORACIO ZEBALLOS

Propuesta
Pedagégica se operativiza en concordancia con o que establece el Modelo de Senvico
Educativo, los Disefos Curriculares, el P E | y a las necesidades de los estudianies y segun
Ins normas legales vigentes de educacion supenor

Que, en ol proceso de aprobacidn del Manual de Procesos Académucos, han panicipado el
Director General, personal docente y administrativo, asi como también los propios estudiantes

del servico, cuyos apodes reflojan of compromisoe comparnido y la inicativa de
trabajo, del personal que labora en esta Inattucion

Que, la Ley General de Educacidn N* 26044, of Decreto Suprema N* 010-2017-MINEDU, de
fecha: 23 de agosto del 2017, aprueba el Reglamento de la Loy N* 30512, Ley de Instiutos y
Escusias de Educacion Superior y de la Carrera Piblica de sus Docentes y la Resolucion
mw'lzs-zmo-oaeumigprnzc'. que aprueba ol Reglamento Insttucionsl

SE RESUELVE:

Art. PRIMERO.- APROBAR o Manual de Procesos Académicos (MPA), para ser aplicado en
o Insthuto de Educacion Superor Pedagogico Publico *HORACIO ZEBALLOS GAMEZ, de
I ciudad de Pucalipa, Region Ucayall

Art. SEGUNDO - DISTRIBUIR al personal docente para su respectiva aphcacion

Art. TERCERO - HACER de conocimiento a os dferentes estamentos y & la Direccion
Regional de Educacion de Ucayal.
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INTRODUCCION

Nuestro Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico “HORACIO ZEBALLOS GAMEZ” de la
ciudad de Pucallpa, region Ucayali, es una institucién comprometida con la mejora continua de
todos los elementos constitutivos de nuestra Propuesta Educativa, la misma que se orienta a
brindar la mejor formacién profesional en pedagogia a nuestros estudiantes.

Es en ese sentido que, en el marco de las politicas de calidad educativa emanadas del sector, y en
correspondencia con el espiritu pedagdgico que nos anima, hemos puesto todo nuestro empeiio
en concebir una propuesta dindmica para operativizar todos los aspectos que involucran los
procesos académicos, generando una articulaciéon permanente entre las distintas areas, las cuales
se relacionan, apoyan y complementan para que toda la comunidad educativa lleve a cabo las
actividades ordinarias y extraordinarias con la mayor oportunidad, pertinencia y celeridad posible.

El Modelo de Servicio Educativo establece los componentes pedagdgicos y de gestion institucional
de los IEESP/EESP a nivel nacional, pero también es importantes subrayar que teniendo ese
referente base, nuestra institucion se orienta a adaptar los procesos estratégicos, misionales y de
soporte a nuestra realidad social y cultural, permitiendo asi que la Direccién General, las distintas
jefaturas y coordinaciones, asi como los estudiantes, viabilicen la sinergia necesaria para lograr los
objetivos trazados con eficiencia y efectividad.

El Manual de Procesos Académicos que aqui les presentamos tiene como finalidad garantizar las
condiciones basicas de calidad en materia de funcionamiento organizacional, simplificando los
flujos y minimizando las eventuales fallas o errores de procedimiento, facilitando asi las labores
académico-administrativas ordinarias, asi como también generando las condiciones para
proporcionar una respuesta eficaz ante cualquier imponderable.

Presentamos entonces nuestros procesos esenciales con el objeto que este documento de gestion
brinde la vision integral y completa de un enfoque de gestidn institucional moderno que responde
a la demanda de nuestra comunidad Ucayalina.
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.- OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

El objetivo del MPA se orienta a dos finalidades. En primer lugar, garantizar que la gestién académica esté
basada en procesos, prescindiendo de personas individuales como ejes de operatividad, para lo cual todos
y cada uno de los actores de cada proceso puedan conocer los mecanismos, areas comprometidas,
requisitos, pasos y tiempos que se deben seguir para cada propésito de servicio especifico y diferenciado.

En segundo lugar, lograr que todos los aspectos que involucran la propuesta de servicio educativo en
concordancia con lo que establece nuestro Proyecto Educativo Institucional, se exprese en flujos instituidos
que viabilicen lo expresado en el Reglamento Interno RI, consolidando asi respuestas eficientes a los
requerimientos administrativo-académicos de nuestro IESPP HZG, en la perspectiva de mejorar
continuamente nuestra capacidad operativa.

Finalmente el MPA que aqui presentamos busca también definir lineamientos estableciendo rutinas de
labor que optimizan tiempo y recursos de todas las areas, por lo que su difusidn es de necesidad vital,
teniendo en cuenta que su alcance involucra no solo al personal docente, administrativo, estudiantes y
egresados, sino también a la colectividad en general, eventualmente interesada en incorporarse a nuestra
guerida institucion Pucallpina.
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Il.- UNIDADES ORGANICAS
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lll.- CONCEPTOS CLAVES

Es importante sefalar que la implementaciéon de una gestidn por procesos implica reconocer que
esta se desarrolla en el marco de una cultura institucional que involucra el manejo de un lenguaje
gue permite la comprensién cabal de conceptos claves, los cuales son reconocidos en su real
acepciéon por todos los actores en las distintas dreas. Por tanto, es de necesidad estratégica
identificar algunos conceptos recurrentes que facilitan la ejecucién de las distintas actividades
asociadas. Asi tenemos:

» ATRIBUTO.- Cualidad, potestad o facultad de un area o actor especifico que esta prescrito
por la ley y que permite identificar las prerrogativas de que dispone, funcion y finalidad.

» COMPETENCIA. Ambito de actuacién material o territorial de la institucién establecido de
acuerdo a un mandato constitucional y/o legal.

» CONSOLIDADO.- Resumen de acuerdos o formalizacién de actuaciones reconocidas, para
efecto de validacidon académica o tramites administrativos vinculantes o asociados

» EQUIPO DE TRABAJO. Corresponde a un grupo de servidores civiles bajo la supervisién de
un servidor para la ejecucion de funciones especificas al interior de una unidad de
organizacién (unidad o area).

> FUNCION. Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la
institucion y a sus unidades de organizacidn para alcanzar sus objetivos.

> FUNCION SUSTANTIVA. Conjunto de acciones que desarrolla la institucién para cumplir con
su mision 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 econémicos y financieros,
logistica y abastecimiento, gestion de personas, recursos tecnoldgicos, atencién al usuario,
asesoria legal, entre otros.

> JERARQUIA. Es la linea continua de autoridad que se extiende desde la cima de la
organizacién hasta el eslabédn mas bajo; también conocida como cadena de mando.

» NIVEL ORGANIZACIONAL. Es la categoria dentro de la estructura organizativa de la
institucion que refleja la dependencia entre los érganos y demads niveles organizacionales,
de acuerdo con sus funciones y atribuciones.

» ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organizativa de la institucién en
la cual se muestran las distintas unidades de organizacidn y sus relaciones jerarquicas.

» PROCESOS DE APOYO. Son los procesos que se encargan de brindar apoyo o soporte a los
procesos misionales y estratégicos.
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> PROCESOS ESTRATEGICOS. Son los procesos relacionados a la determinaciéon de las
politicas internas, estrategias, objetivos y metas de la institucién, asi como asegurar su
cumplimiento. Estos procesos definen la orientacion hacia donde debe operar la
institucion.

» PROCESOS MISIONALES. Son los procesos de produccién de bienes y servicios de la cadena
de valor y responden a las funciones sustantivas de la institucion. También se denominan
procesos clave u operativos.

» PROCESOS DE SOPORTE. Son aquellos que sostienen la estructura funcional de la entidad
y permiten la concrecion de las actividades a través de las cuales se implementan los
procesos estratégicos y misionales
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IV. MAPA DE PROCESOS ACADEMICOS IESPP “HORACIO ZEBALLOS GAMEZ”
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V.- FLUJOGRAMAS

5.1. ADMISION

Nombre del Proceso ADMISION

Tipo de Proceso MISIONAL

Responsable del Proceso Direccion General

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

Objetivo del Proceso

Nivel de satisfaccion de los nuevos usuarios

Indicador de Desempeiio
! P Nivel de cumplimiento de plazos

Producto Lista de ingresantes
Persona que recibe el , _

9 Secretaria Académica
producto

Planificacion de Admisién
Procesos que comprende Ejecucion de la Admisién
Evaluacién y publicacidn de resultados

Diagnéstico de oferta y demanda

Elementos de entrada Lineamientos de Admision

Determinacién y autorizacién de vacantes
Proveedores MINEDU

DREU

Control del cumplimiento de plazos

Controles g S
Control de la evaluacién y publicacion de resultados

RECURSOS

Director General

Jefe Unidad Académica

Jefe de Unidad Administrativa
Secretaria Académica

Talento Humano

10
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Comité de Admision

Instalaciones

Aulas del IESPP “HORACIO ZEBALLOS GAMEZ”
Sala de profesores: elaboracidn de pruebas

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIA
Word, Excel, Power Point.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
Laptops. Proyectores. Impresoras. Papel. Materiales de escritorio

Diagrama de flujo de ADMISION

COMITE ADMISION

( MINEDU
INICIO > ]
Determinar vacantes y Planificar el proceso

convocar

g !

SEC.ACAD SEC.ACAD

Informar a usuarios Verificar documentos

NO i
<> ¢Aprobado?

| -

SEC.ACAD

Registrar en SIGES

l

COMITE DE ADMISION

COMITE ADMISION

L Ejecucion de admision J

»
»

Evaluar resultados

A4

SEC.ACAD

(
(

Publicacién resultados

)
)

—

FIN
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5.2. MATRICULA
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Nombre del Proceso

MATRICULA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos para la planificacién, ejecucion y evaluacién del proceso de matricula de estudiantes
actuales y nuevos. Asimismo, asegurar que la institucidn realiza el proceso de matricula sobre la base de los
resultados del seguimiento al desempeno de los estudiantes a lo largo del programa de estudios y que establece
los mecanismos necesarios para ofrecer (en los casos que sea necesario) el apoyo para lograr el avance
esperado.

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccion de los estudiantes matriculados
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Lista de matricula

Persona que recibe el producto

SIA
Docentes
Directivos de IESP/EESP HZG

Procesos que comprende

Habilitacidn del Sistema con carga horaria y horarios
Matricula de alumnos en el SIA
a) Siaprobd mas del 75%: procede la matricula
b) No aprobd menos del 75%, continua sus estudios en el mismo ciclo

Elementos de entrada

Lista de ingresantes de SIGE
Carga horaria y horarios emitidos por la Jefatura de Unidad Académica

Proveedores

Comité de Admisiéon

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal asignado para el proceso de Matricula

Instalaciones

Tesoreria del instituto
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informaciéon Académica - SIGE
Word, Excel, Power Point.

12
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Repositorios virtuales.
Pagina Web.

Computadoras de escritorio con conexion a internet.

Equipos . o
quip Laptops. Proyectores. Impresoras. Papel. Material para escritorio.

Diagrama de flujo de MATRICULA

/ SEC. ACAD

¢Cumple?
SEC.ACAD NO
INICIO | —» : SEC.ACAD
Publicar » <> >
cronograma Ejecutar la
matricula
Abrir expediente de
ingresante S|
Requisitos y doc. >
v
SEC.ACAD

Registrar lamatricula | 4

Declarar en abandono

SEC.ACAD

Matricula extempordnea

SEC. ACAD

Entrega constancia de
cursos matriculados

FIN
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Nombre del Proceso

CONVALIDACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de convalidacidn de los estudiantes procedentes de otras instituciones o también
gue cambian de especialidad al interior de IESPP HZG

Indicador de Desempeiio

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

Producto

Informe de convalidaciéon
Registro

Persona que recibe el producto

Formacion Académica Inicial
Docentes
Directivos de IESP/EESP

Procesos que comprende

Verificacion de Secretaria Académica (Verifica especialidad y semestre, cumplimiento de requisitos)
Revisidn de contenidos de silabos

Elementos de entrada

Solicitudes de convalidacién
Atencidn al usuario
Tramite de expedientes

Elementos de salida

Resolucién de convalidacién

Proveedores

Planeamiento y area de presupuesto

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

14




IESP publico-Horacio Zeballos Gamez Manual de Procesos Académicos-2019

Sistema de Informacién Académica - SIGE
Sistemas Informaticos Word, Excel.

Repositorio (archivo).

Equipos Computadoras de escritorio con conexidn a internet. Impresoras. Papel. Material para escritorio.

Diagrama de flujo de CONVALIDACION

SEC. ACAD
INICIO I SEC. ACAD
Recepcionar solicitud v
Verificar documentacion requerida
NO l
éAprObadO? o UNIDAD ACADEMICA
. o
Revisar y evaluar los silabos sustentorios
DIRECCION GENERAL / SECRETARIA ACADEMICA \
»
L
Emitir resolucion de convalidacion Registrar, archivar la resolucidon y
comunicar al interesado

—

FIN
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Nombre del Proceso

TRASLADO

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

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

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccidn de los usuarios que realizan el tramite de traslado
Nivel de Cumplimiento de Plazos

Producto

Informe de Traslado

Persona que recibe el producto

Docentes
Directivos de IESP/EESP

Procesos que comprende

Secretaria Académica (publicacién de vacantes)

Tesoreria (pago de la evaluacién y traslado)

Aplicacién de evaluacion y emisidon de informe

Secretaria Académica (publica resultados y emite constancia de vacantes)
Direccién General (emisién de Resolucion Directoral)

Registro de matricula

Elementos de entrada

Solicitudes de usuarios

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal asignado de apoyo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

16
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Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIGE
Word, Excel, Power Point.

Repositorios.
Pagina Web.

Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
Proyectores.
Equipos Impresoras.
Papel.

Material de escritorio

Diagrama de flujo de TRASLADO
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Publicar
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Tesorenia

Pagar traslado

Matricular

>

O

Comision de
traslado

Aplicar
evaluacion

Emitir informe

Secretaria
Académica

Registrar
matricula

Secretaria
Académica

- Publicar
resultados

Constancia
vacantes

Sl

NO
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Nombre del Proceso

SUBSANACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la subsanacidn para el ingreso al SIGE.

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccién de los usuarios que solicitan subsanacién
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Ingreso al SIGE MINEDU

Persona que recibe el producto

Usuario solicitante

Procesos que comprende

Secretaria Académica (recepciona solicitud y evaliia procedencia)
Tesoreria (pago de tasa)

Secretaria Académica (matricula de estudiantes y emisién del informe)
Coordinacion Académica

Elementos de entrada

Solicitud de subsanacion

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos
Usuario solicitante — Atencidén al usuario

Controladores

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

RECURSOS

18
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Talento Humano

Secretaria Académica
Direccion General
Coordinacion académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Direccion General
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIGE Word, Excel, Power Point. Repositorios. Pagina web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet. Proyectores. Impresoras.Papel.
Material de escritorio.

19
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Diagrama de flujo para SUBSANACION

RK.DCM”

Acadimk-
INICIO > b
Actor

Manual de Procesos Académicos-2019

‘ Tesoreria

Secretaria
Académica
y Pagar por
Publicar ’ credito y
resultados matricula

n

Secretaria
Academica

Matricular
estudiantes
Remitir informe

J. Unidad
Académica

Designar
Recepcionar

silabos
Eflaborar horarios |

Jotatura Unidad
Académica

Socrotaria
Académica

Recepcionar
notas
Registrar en
SIGES

FIN

20



IESP publico-Horacio Zeballos Gamez Manual de Procesos Académicos-2019

5.6. LICENCIA DE ESTUDIOS

Nombre del Proceso LICENCIA

Tipo de Proceso Misional

Responsable del Proceso Secretaria Académica/Direccién General

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

Nivel de satisfaccion de los usuarios que soliciten licencia
Indicador de Desempeiio ) o
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto Resolucion Directoral de Licencia

Persona que recibe el | Usuario que solicita la licencia
producto Proceso de Reincorporacion

Verificacion Documentaria (solicitud)

Procesos que comprende . . . .
q P Emision de Resolucion Directoral de Licencia

Solicitud

Elementos de entrada ., . ., ..
Atencion al usuario (informacién de requisitos)

Gestion de Procesos Académicos.

Proveedores . ..
Usuario que solicita

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de solicitudes por Licencia
Controladores Control del cumplimiento de los requisitos
Verificacidon y cumplimiento de requisitos

RECURSOS

Secretaria Académica

Talento Humano L .
Personal Administrativo

Instalaciones Oficina de Secretaria Académica

Sistema de Informacion Académica - SIGE
Sistemas Informaticos Word, Excel.

Repositorios.

Pagina Web.

Computadoras de escritorio con conexidn a internet. Proyectores. Impresoras.
Papel y Material para escritorio

Equipos
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Diagrama de flujo para LICENCIA DE ESTUDIOS
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Nombre del Proceso

REINCORPORACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de reincorporaron de los estudiantes por licencia en el IESPP HZG

Indicador de Desempeiio

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

Producto

Registro o Ficha de matricula

Persona que recibe el producto

Formacion Inicial docente, Docentes, Directivos de IESP/EESP

Procesos que comprende

Secretaria Académica (recepciona solicitud, verifica especialidad y semestre, registro)
MINEDU (Informe SIA)

Direccién General (Autoriza matricula, especialidad)

Tesoreria (Pago de matricula)

Elementos de entrada

Resolucién Directoral
Solicitudes de reincorporacién
Atencion al usuario (Tramite de expedientes)

Proveedores

Planeamiento, Gestién de Presupuesto

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de solicitudes
Control del cumplimiento de los requisitos
Verificacion de la especialidad y semestre de usuario que se reincorpora

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal de apoyo Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacidn Académica — SIGE, Word, Excel , Repositorios. Pagina web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a internet. Impresoras. Material para escritorio.
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Diagrama de flujo para REINCORPORACION

SEC.ACAD SEC.ACAD
INICIO — >

‘r Recibir solicitud Verificar requerimientos

v

\> éCumple?
NO l
i

DIRECCION GENERAL SEC.ACAD
Evaluar sustento y Registrar SIGES
aprobar
SEC.ACAD

Comunicar aprobacion

FIN

24



IESP publico-Horacio Zeballos Gamez Manual de Procesos Académicos-2019

5.8. PRACTICA PRE PROFESIONAL

Nombre del Proceso MONITOREO DE PRACTICA PRE PROFESIONAL
Tipo de Proceso Misional
Responsable del Proceso Unidad Académica

Describir el procedimiento de monitoreo de la adquisicidn de competencias a través de experiencias formativas en

Objetivo del Proceso ] . .
situaciones reales de trabajo

Nivel de satisfaccidn de los alumnos del IESPP JEGE con la préctica pre profesional

Indicador de Desempeiio . e, .
P Nivel de adquisicion de competencias

Producto Registro o Ficha de matricula

Formacion Inicial docente
Persona que recibe el producto | Docentes
Directivos de IESP/EESP

Jefatura de Unidad Académica (recepciona solicitud, verifica especialidad y semestre, registro)
Procesos que comprende Desarrollo y seguimiento del Plan de practicas pre profesionales
MINEDU (Informe SIA)

Resolucidn Directoral

Elementos de entrada L. ) .,
Solicitudes de asignacion

Unidad Académica
Proveedores docentes
Entidades asociadas a la practica pre profesional

Control del cumplimiento de programa de practica pre profesional

Controladores .
Control de desarrollo de competencias

RECURSOS

Talento Humano Secretaria Académica Unidad Académica

Instalaciones Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos Sistema de Informacidn Académica - SIGE, Word, Excel, Repositorios.
Equipos Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
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Diagrama de flujo para PRACTICA PRE PROFESIONAL
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5.9. CERTIFICACION

Nombre del Proceso

CERTIFICACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

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

Indicador de | Nivel de satisfaccidn de los usuarios que solicitan documentacién
Desempeiio Nivel de cumplimiento de plazos

Certificados de estudios

Constancia de estudios
Producto

Constancia de egresado
Diploma de egresado

Persona que recibe el

Grados y Titulos

producto Usuario que solicita la documentacion
Certificacion de estudios
a) Tramite (documentos, requisitos)
b) Caja (Pago de derecho de certificados)
c) Secretaria Académica (Presentacion de expedientes y Emisidn de certificados)
Procesos que d) Certificado de estudios
comprende Certificacion de egresado
a) Tramite documentario (requisitos)
b) Caja (pago de derecho de certificacidn)
c) Secretaria Académica (Presentacion de expedientes y Emisidn de certificacidn)
d) Certificado de egresado
Elementos de | Solicitudes
entrada Atencion al usuario
Gestion de Procesos Académicos
Proveedores

Usuarios que solicitan la certificacion
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Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de solicitudes por Certificacion
Control del cumplimiento de los requisitos
Verificacidon y cumplimiento de requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal Administrativo

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas
Informaticos

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

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet.
Impresoras.
Papel y Material de escritorio.
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Nombre del Proceso

TiTULACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Direccion General

Objetivo del Proceso

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

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccidn de los egresados del proceso de titulacién
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Informe final de otorgamiento de Titulo Profesional

Persona que recibe el producto

Area de Calidad y Seguimiento a Egresados
Egresado solicitante

Procesos que comprende

Adquisicién formato de Titulo Profesional en el MINEDU
Caligrafiado del Titulo en la DREU (Segun caracteristicas del MINEDU)
Inscripcion y registro del Titulo en el IESPP HZG en SUNEDU

Elementos de entrada

Gestidn de Procesos Académicos
Atencion al egresado

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos
Usuario solicitante
DREU

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
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Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIGE
Word, Excel
Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet. .
Impresoras. Papel y Material de escritorio.

Diagrama de flujo para TITULACION
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5.11. RECTIFICACION

Nombre del Proceso RECTIFICACION

Tipo de Proceso Misional

Responsable del Proceso Direccién General

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

Objetivo del Proceso .
Profesional.

Nivel de satisfaccidon de los usuarios que solicitan rectificacién

Indicador de Desempeiio
! P Nivel de cumplimiento de plazos

Producto Informe de rectificacion

MINEDU

Persona que recibe el . -
Usuario solicitante

producto

Atencion al usuario (solicitud de rectificacion)
Procesos que comprende | Secretaria Académica (justifica la correccién de datos)
Direccidn General (Se aprueba mediante Resolucidn Directora para la rectificacion)

Solicitudes
Elementos de entrada

Grados y Titulos

Proveedores . .
Usuario solicitante

Control del cumplimiento de plazos para la atencién del usuario que solicita rectificacién

Controladores - .
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Secretaria Académica
Talento Humano Direccion General
Personal Administrativo
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Instalaciones

Oficina de Direccion General
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacidon Académica - SIGE
Word, Excel,
Repositorios de archivos.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
Impresoras.
Papel y Material de escritorio.

Diagrama de flujo para RECTIFICACION

INCIO |
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5.12. RETIRO
Nombre del Proceso RETIRO
Tipo de Proceso Misional

Responsable del Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de retiro de los estudiantes del IESPP HZG.

Indicador de Desempeiio

Nivel de Cumplimiento de Plazos

Producto

Formalizacion del retiro académico

Persona que recibe el producto

Secretaria Académica
Docentes
Directivos de IESP/EESP

Procesos que comprende

Secretaria Académica (identifica y tramita)
MINEDU (Informe SIA)

Elementos de entrada

Solicitudes de retiro
Atencidn al usuario (Tramite de expedientes)

Proveedores

Planeamiento

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de solicitudes
Verificacidn de la especialidad y semestre de usuario que se retira

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica — SIGE, Word, Excel, Repositorios, Pagina web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
Impresoras.
Material para escritorio.
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5.13. PROMOCION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Nombre del Proceso

PROMOCION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Unidad de Investigacion e Innovacion

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de desarrollo de proyectos de investigacién en el IESPP JEGE.

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccion de los estudiantes
Nivel de logro de resultados

Producto

Registro o Ficha de matricula

Persona que recibe el producto

Formacion Inicial docente
Unidad de Investigacién
Docentes

Directivos de IESP/EESP

Procesos que comprende

Unidad de investigacion e innovacion
Docentes

Elementos de entrada

Solicitudes de aprobacion de proyecto

Proveedores

Unidad de investigacion, colectivo docentes

Controladores

Control del cumplimiento de progresion y avance de metas
Control del cumplimiento de plazos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Unidad académica
Unidad de Investigacion
Docentes

Instalaciones

Unidad de investigacion e innovacion

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacidn Académica - SIGE, Word, Excel, Repositorios. , Internet

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a internet. , Impresoras. Laptop Material para escritorio.
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Diagrama de flujo para PROYECTOS DE INVESTIGACION
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Nombre del Proceso

FORMACION CONTINUA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Direccion General

Objetivo del Proceso

Establecer los mecanismos para un adecuado y eficiente servicio de formacidn continua de docentes en ejercicio

Indicador de Desempeiio

Nivel de satisfaccion de los docentes usuarios
Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Informe final de resultados de programa de perfeccionamiento para docentes en ejercicio
Certificacion

Persona que recibe el producto

Unidad académica
docente o director solicitante

Procesos que comprende

Evaluacién de requisitos
Inscripcidn y registro de certificacion

Elementos de entrada

Gestion de Procesos Académicos
Atencidn al docente o director usuario

Proveedores

Gestion de Procesos Académicos
docente o director solicitante
DREU

Controladores

Control del cumplimiento de plazos para el tramite de otorgamiento de certificacion
Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Personal de apoyo Administrativo
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Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica.

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIGE

Word, Excel

Repositorios y archivos digitales.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet. .

Impresoras.

Papel y Material de escritorio.

Diagrama de flujo para FORMACION CONTINUA
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Nombre del Proceso

DUPLICADO

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del Proceso

Direccion General

Objetivo del Proceso

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

Indicador de Desempeiio

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

Producto

Duplicado emitido

Persona que recibe el producto

Usuario solicitante

Procesos que comprende

Atencidn al usuario (solicitud de rectificacion)
Secretaria Académica (verifica de datos)
Direccién General

Elementos de entrada

Solicitudes de duplicado

Proveedores

Gestidn de procesos académicos
Usuario solicitante

Controladores

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

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica
Direccion General
Personal Administrativo
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Instalaciones

Oficina de Direccion General
Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica - SIGE
Word, Excel, Power Point.
Repositorios de archivos digitales. .

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet. .
Impresoras.
Papel y Material de escritorio.

Diagrama de flujo para DUPLICADO DE DIPLOMAS
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