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I DATOS GENERALES DEL IESPP MM

AUTORIDADES - 2022

Directora:

Mag. Bertha Leon Tazza.

Jefe de Unidad Académica:

Lic. Adalberto Huaman Charcape.
Jefe de Area Académica:

Mag. Norma Ceron Salazar.

Jefe de Secretaria Académica:
Mag. Cristhian Suarez Mucha.
Jefe de Formacion en Servicio:
Dr. Aldo Api Castillo.

Jefe de Bienestar y Empleabilidad:
Mag. Andrea Chirinos Bojorques
Jefe de Unidad Administrativa:

Lic. Florencio Vilca Capira

RESENA HISTORICA DEL IESPP MARIA MADRE

El Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico “Maria Madre” tiene 30 afios de funcionamiento, fue
creado con la finalidad de satisfacer la demanda de atencion educativa a nivel superior, formando docentes
en Educacion Especial para que brinden sus servicios a nifios y jovenes con necesidades educativas
especiales el 17 de enero de 1989 mediante Decreto Supremo N°01-89-ED para ofertar 3 especialidades:

Retardo Mental, Audicion y Lenguaje y Ceguera y Vision Sub Normal.

Posteriormente a través de la Resolucion Ministerial N°1420-2001-ED, se oferta los niveles de Educacion
Primaria con las mismas especialidades, Actualmente, mediante R.D. N°1090-2001-ED, el Instituto esta
autorizado para brindar una Formacién Profesional en Educacion Primaria. Asimismo, desde el afio 2004,
mediante R.D. N° 1113-ED, también formamos profesores con la Especialidad de Computacion e

Informatica.
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Mediante Oficio N° 2300 de DIGESUP del MED se autoriza la Carrera de Educacién Primaria y mediante

la RD. N° 063-2018-Minedu, se autorizo la carrera de Educacion Inicial.

A través del Programa Académico de Formacion en Servicio, se oferta: Capacitacion, Especializacion, y
Actualizacién, a través diplomados, especializaciones, capacitaciones y eventos académicos que
demandan los tiempos actuales, preparando docentes especializados y de alto nivel competitivo para el

desarrollo de la educacion y el progreso de nuestra region y el pais.

En sus origenes la creacién del Instituto Pedagégico “Maria Madre” surge como una necesidad de preparar
maestros especialistas en Educacion Especial con un elevado nivel de formacién académica, lo cual
permitio la atencién significativa de la poblacion de nifios y adultos con necesidades educativas especiales
que por su situacién de pobreza y marginacidn no recibian la atencién educativa adecuada. Es importante
sefialar que en sus primeros afios de vida institucional el IESPP “Maria Madre” inicié sus actividades en
diferentes locales prestados, hasta el afio de 1993 que logra la construccion de su propio local ubicado en
la Av. Japdn (Ex Bertello) Cdra. 5, S/N Ciudad Satélite Santa Rosa — Callao.

En la actualidad, el IESPP Maria Madre, oferta las carreras de Educacion Inicial, Educacion Primaria y
Computacion e Informatica, cuenta con una plana docente con experiencia, capacitada y actualizada,
orientada a brindar un servicio educativo de calidad, pertinente y coherente con la necesidades y demandas
educativas de la region y del pais, también, se cuenta con una infraestructura recientemente renovada que

contribuye al desarrollo eficiente de la labor educativa

Tabla 1 Datos Generales DEL IESPP MM

Caédigo Modular 1192830

Caédigo de local 140374

Nivel / Modalidad Superior Pedagogica

Forma Escolarizado

Gestion / Dependencia Publica - Sector Educacion

Localidad /ubicacion Av. Japoén (Ex Bertello) Cdra. 5 Urb. Ciudad
Satélite Santa Rosa -Callao.

Latitud -12.01212

Longitud -77.10461

Oferta las siguientes Especialidad de Educacion Inicial-

Especialidades Especialidad de Educacion Primaria-
Especialidad de Computacion e Informatica

Direccioén Regional Direccion Regional de Educacion del Callao -
DREC

Tipo de Gestion: Estatal
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ILUSTRACION 1 LOCALIZACION DEL IESPP MM EN EL PLANO
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IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

DE LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES DEL IESPP “MARIA

21

MADRE”

Del Mapa de Procesos del IESPP “Maria Madre”

Nuestro Instituto, en un esfuerzo colectivo, ha logrado identificar sus macroprocesos, los cuales estan
representados, de forma global y comprensible, en un mapa de procesos el cual nos permitira:

*

Orientar al Instituto, identificar con claridad los productos que entrega al alumno, permitiendo hacer
visible la cadena de valor, y las relaciones internas y externas de la institucion.

Optimizar y racionalizar el uso de los recursos con criterios de eficacia institucional versus
eficiencia de la unidad organica, conforme vayamos avanzando como institucién e identifiquemos
de manera objetiva por qué y para que realicemos ciertas acciones.

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

Facilitar la reduccién de tiempos de elaboracidn y entrega de productos y servicios, se reduciria
interfaces.

Asignar responsabilidades claras al personal, permitird la autoevaluacién, el resultado de su
proceso y hacerla corresponsable de su mejora, el trabajo se vuelve mas enriquecedor
contribuyendo a potenciar su motivacion.

Mejorar la manera como nos organizamos y realizar ajustes claros y pertinentes a nuestra
estructura organizacional, eliminando las artificiales barreras organizacionales, fomentando el
trabajo en equipo e integrando eficientemente a las personas.
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M. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES
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IV IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS QUE DERIVAN
EN SERVICIOS ACADEMICOS.
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IV. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS QUE DERIVAN EN SERVICIOS
ACADEMICOS.

4.1 PROCESOS ESTRATEGICOS

PE.01: Gestion de la Direccion:

Dirige y conduce el accionar de la institucion, aprueba los lineamientos institucionales, directivas y normatividad
que regula el desarrollo de actividades. Genera condiciones de dialogo, coordinacion, articulacion y participacion
en la gestion de las acciones educativas de formacion de docentes con instituciones como el Gobierno Regional,
empresa, sociedad civil y otros.

Subprocesos - nivel 01 Productos
PE.01.1 Gestion de necesidades formativas. 1. Diagnéstico de necesidades formativas.
PE.01.2 Gestion de condiciones favorable. 2. Convenios con entidades publicas.
PE.01.3 Gestionar en cambio. 3. Contrato con entidades privadas.

4. Alianzas con empresas y cooperacion
5. Plan de gestidn del cambio.
6. Normas, lineamientos y directivas aprobadas.

PE.02: Gestion de la Calidad:

Comprende un conjunto de actividades que permitira planificar, asegurar, y realizar el control de la calidad a
nivel de la institucion, desde sus procedimientos, procesos, hasta la generacion de sus bienes y servicios.

Subprocesos - nivel 01 Productos
PE.02.1 Planificacion de la Calidad 1. Planes institucionales de corto y mediano plazo.
PE.02.2 Monitoreo y evaluacion institucional 2. Sistema de monitoreo.
PE.02.3 Retroalimentacion 3. Herramientas e instrumento de monitoreo y evaluacion.
4. Evaluacion de procesos y de impacto.

4.2 PROCESOS MISIONALES

PM.01: Admision

Comprende un conjunto de actividades que determinan las metas de ingreso a la institucion, el desarrollo de la
promocién y convocatoria, la preparacién de los postulantes a través del PRE, la aplicacion de pruebas de
seleccion, la publicacion de resultados, asi como, la matricula y el registro de los ingresantes.

Subprocesos - nivel 01 Productos

PM.01.1 Definir las metas de ingreso. 1. Planes institucionales de corto y largo plazo.

PM.01.2 Promocionar los programas de estudio. 2. Sistema de monitoreo.

PM.01.3 Desarrollar el proceso de seleccion 3. Disefio de herramientas e instrumentos de monitoreo y
evaluacion.

PM.01.4 Gestionar la inscripcion y registro de 4. Desarrollar evaluaciones de procesos y de impacto.

ingresantes.
5. identificacion de mejoras a realizar,

PM.02: Gestion de la Formacion Inicial

13
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Comprende la gestion del curriculo para alcanzar los perfiles de egresados propuestos por la institucion; la
utilizacién de materiales y recursos pedagogicos; asi como el proceso de evaluacién de aprendizajes,
promoviendo en los directivos, docentes y estudiantes una cultura investigadora e innovadora.

El responsable de este proceso es la Unidad Académica, en articulacion directa con la Direccion General.

Subprocesos - nivel 01 Productos

PM.02.1 Formacion académica. 1. Curriculos de los programas de estudios.
PM.02.2 Practicas preprofesionales. 2. Silabos de los cursos.

PM.02.3 Investigacion e innovacion. 3. Material y recursos educativos.

PM.02.4 Desarrollo personal. 4. Practicas preprofesionales.

PM.02.5 Participacion estudiantil.

PM.03: Gestion del Desarrollo Profesional

Comprende las actividades de fortalecimiento de capacidades con el proposito de tener docentes bien
preparados, que ejerzan responsable, efectiva y profesionalmente la docencia. Implica la construccién del perfil
docente, el disefio de un programa de fortalecimiento de capacidades y las evaluaciones.

El responsable de este proceso es la Unidad de Investigacion, en articulacion directa con la Direccién General.

Subprocesos - nivel 01 Productos

PM.03.1 Fortalecimiento de competencias. 1. Perfil docente.

PM.03.2 Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional. 2. Docentes seleccionados y con induccién institucional.
3. Plan de capacitacion y actualizacion docente.
4. Evaluaciones continuas a docentes.

PM.04: Gestion de la Formacion Continua

Busca contribuir al desarrollo continuo de las competencias profesionales de docentes en ejercicio, directores o
formadores en ejercicio de escuelas publicas y otras instituciones educativas. Comprende el desarrollo de
actividades vinculadas a la planificacién, gestion, seguimiento y evaluacién de acciones formativas.

Se encuentra a cargo de la Unidad de Formacion Continua, la Unidad de Investigacion y el Area de Calidad.

Subprocesos - nivel 01 Productos
PM.04.1 Gestion de programas de formacién continua. 1. Diagnéstico de necesidades formativas locales.
PM.04.2 La investigacion e innovacion en la formacién 2. Convenios de colaboracion interinstitucional.

continua.
3. Protocolo para gestionar la demanda de servicios.

4. Planes de mejora de las instituciones involucradas.
5. Evidencia para la retroalimentacién de practicas
formativas.

PM.05: Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Busca proteger los derechos de los estudiantes, asi como brindar acompafiamiento personal y soporte
socioemocional a los estudiantes de la institucion. Comprende el desarrollo de actividades como la
orientacién profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, apoyo al emprendimiento, entre otras
actividades que contribuyan a facilitar el transito de la educacion superior al mundo laboral.

El responsable de este proceso es la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
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Subprocesos - nivel 01 Productos
PM.05.1 Apoyo al bienestar del estudiante 1. Informe de las orientaciones brindadas a los estudiantes.
PM.05.2 Defensa del estudiante. 2. Atenciones de los servicios asistenciales.
3. Bolsa de Trabajo.

PM.06: Responsabilidad Social

Busca establecer los mecanismos que se deben implementar para identificar, definir y desarrollar acciones
de responsabilidad social articulados con la formacién integral de los estudiantes. Implementar politicas

ambientales y gestidn de riesgo.

Subprocesos - nivel 01 Productos
PM.06.1 Identificacion de los problemas del entorno 1. Plan de alcance y metas de los proyectos.
PM.06.2 Disefio de proyectos de responsabilidad social. 2. Plan operativo de los proyectos.

PM.06.3 Implementacion de proyectos de responsabilidad social. 3. Plan financiero de los proyectos.
4. Plan de trabajo multianual.
5. Evaluacion expost de los proyectos.

PM.07: Seguimiento de Egresados

Orientado a recoger, actualizar, procesar y analizar la informacion profesional, personal y laboral de los
egresados de la institucion; asi como sus percepciones y opiniones para la mejora de los programas de
estudios.

El responsable de este proceso es la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Subprocesos - nivel 01 Productos
PM.07.1 Registro de los egresados. 1. Base de datos de los egresados.
PM.07.2 Establecer comunicacion permanente. 2. Mecanismos de participacion en actividades
institucionales.
PM.07.3 Actualizar informacion. 3. Nivel alcanzado en la insercién laboral.
PM.07.4 Analizar el nivel de trayectoria de los egresados. 4. Plan de trabajo multianual.
5. Informacién actualizada sobre los egresados.

4.3 PROCESOS DE SOPORTE

‘ PS.01: Gestion de Recursos Econdmicos y Financieros

Comprende las acciones que provee y ejecuta los recursos financieros necesarios para el cumplimiento de
la finalidad institucional, asegurando una gestién eficiente, oportuna y transparente.

El responsable de este proceso es la Unidad Administrativa.

Subprocesos - nivel 01 Productos
PS.01.1 Programar el presupuesto. 1. Registro contable de operaciones de ingresos y gastos.
PS.01.2 Realizar giros y pagos. 2. Control de ejecucion de gasto.
PS.01.3 Administrar la caja chica. 3. Programacion de gastos.
PS.01.4 Realizar recaudaciones. 4. Autorizacion de pagos.
PS.01.5 Conciliacion de estados contable. 5. Balance general.
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PS.02: Gestion de la infraestructura

Optimizar las préacticas de los procesos técnicos de logistica en la prestacién de bienes y servicios, control
patrimonial y almacenes, asi como planificar, ejecutar y evaluar los procesos de infraestructura y su
mantenimiento preventivo y correctivo.

El responsable de este proceso es la Unidad Administrativa.

Subprocesos - nivel 01 Productos
PS.02.1 Gestion de bienes patrimoniales 1. Inventario de bienes patrimoniales
PS.02.2 Servicios generales. 2. Plan anual de servicios generales
PS.02.3 Gestion de mantenimiento 3. Plan anual de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo

PS.02.4 Planificacion y Formulacién de Proyectos. 4. Politica optima de infraestructura.

PS.03: Bienestar del estudiante

La gestion del Bienestar del estudiante es el estado psicolégico que se complementa con un conjunto de
procesos administrativos y estrategias de liderazgo que tienen los siguientes propdsitos: Aportar al
desarrollo integral de las y los estudiantes. Garantizar el acceso, permanencia y culminacién de su
trayectoria educativa.

El responsable de este proceso es la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Subprocesos - nivel 01 Productos
PS.03.1 Gestion de psicopedagogia. 1. Atenciones y fichas de seguimiento psicoldgicas.
PS.03.2 Gestion de asistencia social. 2. Orientaciones psicoldgicas.

PS.03.3 Gestion de atencion primaria asistencial. 3. Atenciones y fichas de seguimiento social.
4. Atenciones y fichas de seguimiento de salud preventiva promocional.
5. Atenciones en salud ocupacional.

PS.04: Gestion documental

Gestionar de modo competente, ordenado v eficaz la elaboracion, utilizacién, registro, seguridad, custodia,
conservacion y mantenimiento de todos los documentos generados por la Institucién, como también brindar
un servicio 6ptimo a los ciudadanos.

El responsable de este proceso es la Unidad Administrativa a través del area biblioteca e investigacion.

Subprocesos - nivel 01 Productos
PS.04.1 Disefio de la politica de gestion documentaria. 1. Normativa interna y lineamiento para el tramite
documentario
PS.04.2 Administracion documentaria. 2. Informe de evaluacion de la administracion
documentaria.
3. Informe de servicio de mensajeria
4. Base de datos de documentacion generada
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‘ PS.05: Vinculacién con grupo de interés.

Los grupos de interés son grupos de personas dentro de la institucién que tienen objetivos propios y
comunes (jefes de unidades, coordinadores académicos, docentes, personal administrativo y estudiantes,
etc), de manera que la consecucion de estos, esta vinculada con la actuacién de la institucion.

Subprocesos - nivel 01 Productos
PS.05.1 Disefio de politica interinstitucional nacional 1. Convenios con instituciones publicas y privadas
nacional.
PS.05.2 Disefio de politica interinstitucional internacional 2. Convenios con instituciones publicas y privadas
internacional.
PS.05.3 Gestion de alianzas estratégicas. 3. Congresos de Educacion.
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V. DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
Procedimientos que derivan en servicios académicos del IESPP “MARIA MADRE”

El Manual de Procesos Institucionales se centra en la descripcion del Proceso Misionales “Formacion
superior pedagégica’ y “Gestion de los servicios académicos en general”, por lo que comprende los
siguientes procedimientos:

5.1 Del procedimiento de Admision

5.2 Del procedimiento de Matricula

5.3 Del procedimiento de Reincorporacién o Reingreso
5.4 Del procedimiento de Convalidaciéon

2.5 Del procedimiento de Traslados

5.6 Del procedimiento de Subsanacion

5.7 Del procedimiento de Obtencion de Grados y Titulos

5.8 Del Procedimiento de la Plataforma virtual bibliografico

5.9 Del Procedimiento de retiro

5.10  Del procedimiento de Certificacion — Constancia de egresado

5.11  Del procedimiento de Trabajo de suficiencia académica profesional

5.12  Del procedimiento Programa de Formacidn continua
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GESTION DE PROCESOS

51  ADMISION

CONCEPTO. - Comprende un conjunto de actividades que determinan las metas de ingreso a la institucion, el
desarrollo de la promocién y convocatoria, la preparacion de los postulantes a través del PRE, la aplicacion de
pruebas de seleccion, la publicacién de resultados, asi como, la matricula y el registro de los ingresantes.
Modalidad de ingreso:

v PRE
v" Examen de Admision
v" Traslado externo

Para el ingreso ordinario se tiene que cumplir con los siguientes requisitos:
a) Partida de Nacimiento original.
b) Certificados de estudios originales de Educacion. Secundaria, visados por la UGEL
correspondiente.
c) Copia simple del documento de identidad.
d) Constancia de ingreso.
e) Certificado de salud.
f) Recibo de pago derecho de matricula.

g) 1foto (formato JPG fondo blanco).

LEstan exonerados del examen de conocimientos los estudiantes de las Universidades de las Facultades de Educacion e IESP hasta el V ciclo,

habiendo concluido como minimo Il ciclos en su institucion de origen. (Traslado Externo) REGLAMENTO DEL PROCESO DE ADMISION del
Semestre 2022-1, RESOLUCION DIRECTORAL N° 029-2022/DG-IESPP “MARIA MADRE"
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51.1  FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso ADMISION

Tipo de Proceso Misional
E;aosciosr;sable del Unidad Académica, Secretaria Académica y Unidad Administrativa

Establecer la organizacion y ejecucién del proceso de Admision de estudiantes que
Objetivo del Proceso culmina con la presentacion de Actas de la Comisién e Informe Final a la Direccién
Regional de Educacion del Callao

Indicador de Desempefio | Nivel de cumplimiento de plazos.

Producto Noémina de los postulantes

Persona que recibe el SIA, Docentes y Directivos del IESPP "Maria Madre"

producto

Direccién General emite solicitud y aprobacion de vacantes (Metas) Conformacion
Procesos que del equipo técnico del proceso de admision, Convocatoria del proceso de admision,
comprende Unidad Académica - elaboracion de pruebas de admisién, Evaluacion y

procesamiento de los resultados de los postulantes

Noémina de los postulantes, Matriz de la estructura de la prueba, Cuadernillo de la
prueba, Hoja de Respuestas y Clave

Proveedores Comité de Admisién

Control del cumplimiento de plazos para el proceso de admisién, Control del
Cumplimiento de los Requisitos

Elementos de entrada

Controladores
RECURSOS

Talento Humano

Unidad Académica, Secretaria Académica y Unidad Administrativa, Personal
asignado para el proceso de Matricula

Instalaciones Logista e infraestructura de la Institucién, Oficina de Secretaria Académica
Sistemas Sistema de Informacién Académica - SIA

Informaticos Word, Excel, Power Point, Repositorios virtuales., Pagina Web.

Equipos Computadoras de escritorio con conexion a internet, Laptops, Proyectores,

Impresoras, Papel, Material para escritorio.

5.1.2 INSUMOS DEL PROCESO

= Registro de postulantes en el Sistema informatico administrado por la DIFOID.

= Revision de la matriz de competencias fundamentales.

= Elaboracién de la Prueba de admisién de competencias fundamentales de Comprensién de
textos.

= Elaboracién de la Prueba de admisién de competencias fundamentales de Razonamiento
Lagico.

= Elaboracion de la Prueba de Admision de Cultura General.

= Revision de los instrumentos del Diagnéstico Vocacional.

= Organizacion y capacitacion del personal, docente, administrativo y de servicio.

= Recepcion y orientacion de los postulantes en la plataforma virtual.

21



DIRECCION GENERAL

INICIO

i

MINEDU

" solicitud y aprobacion
 de vacantes (Metas)

" Conformacipn del
2 | equipo técnjico del
proceso de admision

) ES—— —

Convocatotia del
3 | proceso deladmision

MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES (MPI) IESPP MARIA MADRE 2022

ILUSTRACION 3 FLUJOGRAMA DE ADMISION

UNIDAD ACADEMICA

 Elaboracién de
' pruebas de admision

Solicitud y aprobacion
de vacantes (Metas)

e

| Evaluacion y
procesamiento
 de los resultados
delos

postulantes

UNIDAD ADMINISTRATIVA

4.2

»| infraestructura y los

- materiales y las
NN

@ministracién dela

~

ervicios basicos

4----»{ “

" Administracién y
organizacion de los

NO

Consolidacion de los puntajes de

é¢Aprueba?

cada sub prueba

DIRECCION GENERAL

Entrega de constancia de
ingreso

FIN

i

A
1
1
i
i
7 1 Estduiantes
i
\4

Publicacién de los

resultados de admision

SECRETARIA ACADEMICA



MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES (MPI) IESPP MARIA MADRE 2022

5.2 MATRICULA

CONCEPTO. - Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un Programa
de Estudios especifico que se va a desarrollar en el IESPP MM. La matricula acredita la condicién de
estudiante, estableciéndose en el Reglamento Interno los deberes y derechos que le corresponden. En el

caso de los ingresantes al primer (1) ciclo académico, los requisitos de matricula son:

Ficha de matricula establecida por el IESPP MM.

= Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacion Basica (certificado visado por
la DREC), si dicho certificado no fue presentado durante el proceso de admision.

= Para los estudiantes del segundo (Il) al sétimo (VII) ciclo académico, es requisito de matricula
haber aprobado como minimo el setenta y cinco por ciento (75 %) de los créditos del ciclo
inmediato anterior.

= Para los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico, es requisito de matricula

haber aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos del ciclo inmediato anterior
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5.2.1

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso

MATRICULA

Tipo de Proceso

Misional

Responsable del
Proceso

Secretaria Académica

Objetivo del Proceso|

Establecerloslineamientosparalaplanificacion,ejecucidnyevaluaciondel procesodematriculadeestudiantesactualesynuevos
Asimismo, asegurar que la institucién realiza el proceso de matricula sobre la base de los resultados del seguimiento a
desempefio de los estudiantes a lo largo del programa de estudios y que establecen los mecanismos necesarios para ofrece
(enlos casos que sea necesario) el apoyo paralograrelavance

esperado.

Indicador de Nivel de cumplimiento de plazos.
Desempefio
Producto Lista de matricula
Persona que recibe [SIA, Docentes y Directivos del IESPP "Maria Madre"
el producto
Procesos que Habilitacién del Sistema con carga horaria y horarios Matricula de Estudiantes en el SIA
comprende recojo de ficha de Matricula, Registro de pago tesoreria, ficha de matricula, ficha de matricula SIA.
SELLADO
a) Siaprobdel 75%: procede lamatricula
b) Noaproboel75%:Solicitaautorizacion paracontinuarestudios
Elementos de Lista de ingresantes de SIA Carga horaria y horarios emitidos por la Jefatura de Unidad Académica
entrada
Proveedores Comité de Admisién
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 Sistema de Informacién Académica - SIA
Informaticos Word, Excel, Power Point, Repositorios virtuales., Pagina Web.
Computadorasdeescritorioconconexiénainternet, Laptops, Proyectores, Impresoras.
Equipos Papel, Material para escritorio.
5.2.2 INSUMOS DE PROCESO

Secretaria Académica del instituto publica el cronograma de matricula en la pagina Web,

Facebook y paneles de la institucién.

El

estudiante ingresante el nico requisito que debe cumplir para su matricula es realizar el pago

correspondiente por derecho de matricula en la oficina de tesoreria de la institucion.

m

La matricula para los estudiantes del Il al VIII tiene también como requisito haber aprobado como
inimo el 75% de los créditos del ciclo anterior.
Los estudiantes para poder matricularse al IX y X semestre deben haber aprobado el 100% de los

créditos.

Todos los estudiantes realizan el pago por derecho de matricula en la oficina de tesoreria de la

institucion.

Luego los estudiantes recogen en Secretaria Académica las fichas de matricula y la registran en

tesoreria de la institucion.

Secretaria académica registra la matricula en el sistema informatico del Ministerio de Educacion

- SIA.

S

Secretaria Académica, hace entrega de la constancia de matricula al estudiante (ficha de matricula

A).
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ILUSTRACION 5 FLUJOGRAMA DE MATRICULA

DIRECCION GENERAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
INICIO |
1 “ RECOJO DE FICHA DE
MINEDU . MATRICULA

Los requisitos para la

matricula dependera del ciclo
FICHA DE MATRICULA que este cursando el

i estudiante.
/ 2

~pcBN 2010 -DCBN
2019

REGISTRO DE PAGO

PLANES DE FICHA DE MATRICULA
ESTUDIOS 3 SELLADO

25

SECRETARIA ACADEMICA

REGISTRO DE
MATRICULA

FICHA DE MATRICULA SIA

---------- > FIN

Estudiantes



MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES (MPI) IESPP MARIA MADRE 2022

5.3 REINCORPORACION O REINGRESO

CONCEPTO. - Es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna al IESPPMM luego de
haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

53.1 FICHA TECNICA DEL PROCESO
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 MM.

Indicador de Desempefio

Nivel de Cumplimiento de Plazos.

Producto

Registro o Ficha de matricula.

Persona que recibe el
producto

Formacién Inicial docente Docentes y Directivos del IESPP MM.

Procesos que comprende

Secretaria Académica (Recepciona solicitud, verifica especialidad y semestre, registro)
MINEDU (Informe SIA)
Direccion General (Autoriza matricula, especialidad) Tesoreria (Pago de matricula)

Elementos de entrada

Solicitudes de reincorporacién Atencién al usuario (Tramite de expedientes) Resolucién
Directoral.

Proveedores Planeamiento, Gestion de Presupuesto.
Control del cumplimiento de plazos para la atencion de solicitudes,

Controladores Control del cumplimiento de los requisitos, verificacion de la especialidad y semestre de usuario
que se reincorpora.

RECURSOS

Talento Humano

Secretaria Académica, Personal de apoyo Administrativo.

Instalaciones

Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacion Académica - SIA
Word, Excel, Repositorios, Pagina web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet, Impresoras.
Material para escritorio.

5.3.2 INSUMOS

Teniendo en cuenta los lineamientos académicos generales aprobados por el MINEDU, para el caso de las
reincorporaciones se procede de la siguiente manera:

= Elestudiante que se encontraba con licencia, al término de la misma, para recuperar su condicién
de estudiante deberd ingresar por mesa de partes una solicitud dirigida al director general del
IESPPMM con el pedido de su reincorporacion.

= Alllegar el expediente a Secretaria académica, se registra la solicitud de reincorporacion en el SIA
del MINEDU lo cual va a permitir la habilitacién del estudiante para que proceda a matricularse.

= En el caso de un estudiante que hizo abandono de estudios, para recuperar su condicién de
estudiante, solo podra hacerlo por proceso de admision.

= Una vez lograda la vacante por parte del estudiante, la oficina de secretaria académica, de ser
necesario, realiza el proceso de convalidacion de estudios la cual deberd ser registrada en el SIA
del MINEDU para que el estudiante proceda a su matricula y de proceder, pueda ser ubicado en
el ciclo correspondiente.
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De existir una variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpora debera
primero subsanar los cursos que tiene desaprobados o que no ha llevado de acuerdo al plan de
estudios vigente (la normatividad actual tiene en cuenta los pre requisitos para poder continuar
estudiando).

El director general de la EES autoriza y firma la resolucién de reincorporacién, en formato emitido

por el MINEDU a través del SIA, la misma que es visada por la institucion y adjuntada a la carpeta
del estudiante.
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ILUSTRACION 7 FLUJOGRAMA REINCORPORACION O REINGRESO

SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL
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54  CONVALIDACION

CONCEPTO. - Es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por el estudiante
al validar sus calificaciones obtenidas en una Institucion de Educacion Superior nacional o extranjero? para
aplicarse a otro de similar contenido, estimando su precio crediticio. La sola convalidacién no conduce a un
titulo o certificacion, sino que permite la incorporacion o continuacion en el proceso formativo. Dicho
proceso implica un andlisis técnico- académico que evalue los contenidos de los silabos correspondientes

para establecer las

equivalencias debidas que justifiquen tal reconocimiento.

541 FICHA TECNICA DEL PROCESO
Nombre del proceso  [CONVALIDACION
Tipo de Proceso Misional

Responsable del
Proceso

Secretaria Académica/Unidad Académica

Objetivo del Proceso

Describir el procedimiento de convalidacion de los estudiantes procedentes de otras instituciones o también
que cambian de especialidad al interior de IESPP MM.

Indicador de Nivel de Cumplimiento de Plazos
Desempefio
Producto Informe de convalidacién, registro

Persona que recibe el
producto

Formacion Inicial Docente, Docentes y Directivos de IESPP MM.

Procesos que Verificacion de Secretaria Académica (Verifica especialidad y semestre, cumplimiento de requisitos)
comprende Revision de contenidos de silabos
Solicitudes de convalidacion Atencion al usuario, Tramite de expedientes
Elementos de entrada
Elementos de salida  |Resolucion de convalidacion
Proveedores Planeamiento y &rea de presupuesto
Controladores Control del cumplimiento de plazos para la atencion de solicitudes
Control del cumplimiento de los requisitos
RECURSOS
Talento Humano Secretaria Académica
Instalaciones Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

Sistema de Informacién Académica — SIA, Word, Excel, Repositorio (archivo).

Equipos

Computadoras de escritorio con conexidn a intemet, Impresoras, papel, material para escritorio.

54.2 INSUMOS

Realiza el

El interesado solicita requisitos de convalidacioén.

pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucién por el monto respectivo

que corresponde a los cursos que desea convalidar.

Registra el pago en el area de tesoreria en el IESPPMM.

El usuario presenta una solicitud en formato unico de tramite (FUT) por Mesa de Partes,

adjuntando: certificados de estudios originales, silabos o plan de asignaturas visados por la

institucion

de origen y el comprobante de pago por derecho de convalidacién.

Mesa de partes deriva la solicitud al Area de Secretaria Académica.

2 E| Reconocimiento procede cuando existen Tratados suscritos y ratificados por el Perl y sus contrapartes, que prevean compromiso de
reconocimiento en materia de educacion universitaria; en ese caso el Reconocimiento se efectta sobre la mencion tal cual figura en el Diploma
También procede el Reconocimiento cuando se hayan culminado estudios en universidades de paises con los que Peru no tiene convenios. Para
ello estas universidades deben figurar dentro de las 400 primeras de cualquiera de los siguientes rankings: QS World University Rankings (OS),
Academic Ranking of World Universities -ARWU, Times Higher Education (THE Ranking); y, Scimago Institutions Rankings (SIR), entre alguna de

sus ediciones entre el 2003 y el 2017.
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= Secretaria Académica deriva el expediente a la comision de convalidacion conformada por: (Jefe
de Unidad Académica; Coordinador del Programa Académico y Secretaria Académica) quienes
realizan el proceso de convalidacion.

= La comision elabora y firma el dictamen de procedencia de convalidacion.

= Secretaria académica registra convalidacién en el SIA del MINEDU, se imprime y se adjunta al
expediente del estudiante.

= Secretaria Académica, elabora el proyecto de resolucion y actas de convalidacion.
= Secretaria Académica deriva el proyecto de resolucién a Direccion General para la firma respectiva

= Direccion General firma la resolucién de convalidacion y devuelva a Secretaria Académica para
su entrega al usuario.

30



MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES (MPI) IESPP MARIA MADRE 2022

ILUSTRACION 9 FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION

SECRETARIA ACADEMICA-UINIDAD ACADEMICA

I N | C ' O --------- ] Secretaria Académica SECRETARIA ACADEMICA
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5 2 COMISION DE |
: CONVALIDACION i
¢Aprobado? S — Revisa y evalua los silabos en funcion a g FIN
equivalencias y emite dictamen.
Si i. Remite Informe sobre el A
H resultado de Convalidacién
'= I Estudiantes
i DIRECCION GENERAL i
v |
DIRECCION GENERAL ]
4 Emitir resolucion directoral o
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5.5 TRASLADOS

CONCEPTO. - Es el proceso formal a través del cual un estudiante proveniente de otra entidad educativa
(traslado externo) o programa de estudios (traslado interno), se incorpora a una especialidad ofertada por
el IESPP MM, y para tal efecto, cumple con los requisitos y la documentacion debida que sustenta su
solicitud, la misma que estara dirigida al Direccion General de la IESPP adjuntando los certificados de
estudios de la entidad de procedencia.

55.1  FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso  [TRASLADO

Tipo de Proceso Misional
Responsable del Secretaria Académica
Proceso

Efectuar delamaneraméas apropiada el tramite del traslado de un estudiante de la

Objetivo del Proceso  insitycign de origen a otro, o de un programa de estudios.

Indicador de Nivel de Cumplimiento de Plazos
Desempefio
Producto Informe de Traslado
Persona recibe que el |Docentes y Directivos de [ESPP "Maria Madre"
producto
Secretaria Académica (publicacion de vacantes), Tesoreria (pago de la evaluacién y
Procesos que traslado), Aplicacion de evaluacion y emision de informe, Secretaria Académica
comprende (publica resultados y emite constancia de vacantes), Direccion General (emision de

resolucion Directoral), Registro de matricula
Elementos de entrada  |S0licitudes de usuarios externo e internos.

Proveedores Gestion de Procesos Académicos
Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencion de las solicitudes detraslado

Controladores Control del Cumplimiento de los Requisitos

RECURSOS

Talento Humano Secretaria Académica Personal asignado de apoyo

Instalaciones Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos  |Sistema de Informacion Académica — SIA, Word, Excel, Power Point, Repositorios,
Pagina Web.

Equipos Computadoras de escritorio con conexiénainternet, Proyectores, Impresoras. Papel,

Material de escritorio

5.5.2 INSUMOS

= Solicitar informes en secretaria académica.

= Usuario hace el pago por derecho a traslado y/o convalidacién en la oficina de tesoreria de la
institucion.

= Registra el pago en el area de tesoreria de la institucion.

= Elinteresado que solicita traslado interno presenta solicitud en formulario tnico de tramite (FUT),
adjuntando certificado de estudios originales que acrediten el calificativo minimo de doce (12)
puntos de promedio ponderado en el Ultimo ciclo académico cursado y el comprobante de pago.

= Mesa de Partes recepciona, verifica y registra el expediente y devuelve copia de solicitud al

interesado y lo deriva a Secretaria Académica.
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= Secretaria académica registra solicitud de traslado en el SIA del MINEDU y se emite la Constancia
respectiva.

= Secretaria académica deriva el expediente a Direccion General para la emision y firma de
Resolucién Directoral de traslado interno.

= El interesado que solicita traslado externo, siempre que haya vacante, presenta solicitud en
formulario unico de tramite (FUT), adjuntando certificado de estudios originales visados por la
DRE, que acrediten el calificativo minimo de doce (12) puntos de promedio ponderado en el tltimo
ciclo académico cursado, copia de actas consolidadas de evaluacién visadas por la DREC, copia
autenticada de resolucién directoral u otro documento que autorice el retiro de la institucion de
origen y copia autenticada de resolucién que autoriza la carrera en el IESP de origen y el
comprobante de pago.

= LalESPP MM envia el expediente de traslado externo al Ministerio de Educacion.

= Realizan el proceso de traslado en el SIA del MINEDU y emiten la Resolucién de traslado y realizan

la matricula del estudiante.
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ILUSTRACION 11 FLUJOGRAMA DE TRASLADO

DIRECCION GENERAL - SECRETARIA ACADEMICA

Pago
Solicitud

Certificado de

2- estudios

' N l C l O Traslado interno
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IESPP MM para
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traslado .
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Resolucion
Certificado de Directoral SIA

- estudios

Resolucion de
retiro de su IESP

Resolucion de
carrera

34



MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES (MPI) IESPP MARIA MADRE 2022

5.6 SUBSANACION

CONCEPTO. - Es el proceso académico administrativo mediante el cual el estudiante es evaluado
nuevamente en un curso 0 médulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formé parte del plan de
estudios original. Se efectua mediante el desarrollo de un curso de subsanacién y, por tanto, deben
completarse en aula de manera regular o autofinanciada.

56.1  FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso [SUBSANACION
Tipo de Proceso  Misional
Responsable del  |Unidad Académica/Secretaria Académica

Proceso

Objetivo del Proceso|Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la subsanacién para el
ingreso al SIA.

Indicador de Nivel de cumplimiento de plazos

Desempefio

Producto Ingreso al SIA MINEDU

Persona que recibe |Usuario solicitante

el producto

Secretaria Académica (recepciona solicitud y evalla procedencia), Tesoreria (pago

Procesos que de tasa) Secretaria Académica recibe Resolucion autorizando matricular a

comprende estudiantes y emision del informe, Coordinacion Académica

Elementos de Solicitud de subsanacién

entrada

Proveedores Gestion de Procesos Académicos, Usuario solicitante — Atencion al usuario
Control del cumplimiento de plazos para la atencidn del usuario que solicitasubsanacion,

Controladores Control del cumplimiento de los requisitos

RECURSOS

Talento Humano  |Direccidn General, Secretaria Académica Coordinacion académica, Personal
Administrativo

Instalaciones Oficina de Direccidén General /Oficina de Unidad Académica, Oficina de Secretaria
Académica

Sistemas Sistema de Informacién Académica — SIA, Word, Excel, Power Point, Repositorios,

Informaticos Pagina web.

Equipos Computadorasde escritorio con conexion a internet, Proyectores, Impresoras, Papel,
Material de escritorio.

5.6.2 INSUMOS

El estudiante que ha solicitado subsanacién, debe realizar el proceso de subsanacién de los cursos o
maodulos desaprobados de acuerdo al plan de estudios vigente. Por los cursos que no logre convalidar
debera proceder de la siguiente manera:

= Presentar una solicitud por mesa de partes adjuntando ficha de matricula y el pago
correspondiente por derecho de subsanacion.

= Mesa de partes deriva el documento a Unidad Académica para verificar requisitos y programar los
cursos a subsanar; y enviar a Secretaria Académica para ingresar en el sistema.

= Silos cursos se estan dictando en aula siempre que sea en horario diferente al de su turno, podra
subsanarlos en aula.

= Silos cursos no se estan dictando por no corresponder al semestre entonces debera o deberan
solicitar subsanar el curso de manera autofinanciada, pagando el derecho de subsanacion de
acuerdo al numero de créditos.

= Secretaria académica procede a la matricula de los estudiantes en el SIA del MINEDU.

= Se emite Resolucion de subsanacién ya sea en aula o de manera autofinanciada.
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= Secretaria académica deriva a Direccion General resoluciones de subsanacién para firma
correspondiente.

= Elexpediente regresa a secretaria académica quien a su vez deriva resoluciones de subsanacion
a Jefatura de Unidad académica para su conocimiento y comunicar a los docentes y estudiantes.
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ILUSTRACION 13 FLUJOGRAMA DE SUBSANACION
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5.7 REGISTRO DE GRADOS YTITULOS

CONCEPTO: Proceso a través del cual la IESPP MM solicita el registro de los grados académicos y titulo
profesionales respectivos, otorgados a sus graduados en el Registro Nacional de Grados Académicos y

Titulos Profesionales en la DREC-MINEDU.

5.7.1

5.7.2

FICHA TECNICA DEL PROCESO
Nombre del proceso REGISTRO DE GRADOS Y TIiTULOS
Tipo de Proceso Misional
Responsable Proceso | Secretaria Académica

Objetivo del Proceso

Establecer los lineamientos para el registro de los grados académicos y
titulos profesionales otorgados a sus graduados en el Registro Nacional
de Grados Académicos y Titulos Profesionales en la DREC - MINEDU.

Indicador Desempefio

Nivel de cumplimiento de plazos

Producto

Lista oficial de grados y titulos registrados

Persona que recibe el
producto

Egresados y titulados

Procesos que
comprende

Organizacién de la informacion, evaluacion y remision de documentacion
a DREC.

Elementos de entrada

Atencion al Estudiante, Egresado o Titulado, Gestion de Procesos
Académicos

Proveedores Gestion de Procesos Académicos Usuarios solicitantes, DREC
Control del cumplimiento de plazos para la atencién de solicitudes de
Controles . . L o
Titulo Profesional, Control del cumplimiento de los requisitos
RECURSOS

Talento Humano

Director General, Jefe Unidad de Investigacion, Secretaria Académica.

Instalaciones

Aulas del IESPP Maria Madre, sala de profesores: elaboracién de
pruebas

Sistemas Informaticos

DREC - MINEDU, Word, Excel, Power Point, Repositorios Digitales.,
Portal Web.

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet, Laptops,
Proyectores, Impresoras, papel y Utiles de escritorio.

INSUMOS

Secretaria Académica elabora informe de graduados y lo ingresa por mesa de partes a Direccidn

General, adjunto los requisitos que corresponden.

Secretaria de Direccion elabora la solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de Registro de Grados y

Titulos.

El Director General ingresa la solicitud por mesa de partes de la DREC.

El responsable de la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la DREC verifica el expediente y

los requisitos.

El jefe de la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la DREC aprueba el proceso y emite

documento de conformidad el cual remite al Director General del IESPP MM.
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ILUSTRACION 15 REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS
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5.8 PLATAFORMA VIRTUAL BIBLIOGRAFICO

CONCEPTO. - Brindar a la comunidad educativa los servicios de informacién, recursos bibliograficos para
la investigacién y la formacién profesional enfocados a facilitar respuesta a sus necesidades de informacion.

58.1  FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso

PLATAFORMA VIRTUAL Y PROCESOS ACADEMICOS

Tipo de Proceso

Soporte

Responsable
Proceso

Unidad Administrativa, Tecnologia de la informacién, auxiliar bibliotecario

Objetivo del Proceso

Brindar a la comunidad educativa los servicios de informacion, recursos bibliograficos
para la investigacion y la formacién profesional enfocados a facilitar respuesta a sus
necesidades de informacién.

Indicador

Desempefio Cantidad de Registros de los Usuarios.

Producto Manual de uso de la biblioteca.

Persona que recibe

el producto Estudiantes, Jefes de Unidades, Docentes investigadores

Procesos comprende

Auxiliar de biblioteca solicita el registro de Usuarios, Tecnologia de Informacion realiza
el registro de Usuarios, Jefatura de Administracién verifica el registro de usuarios

Elementos de

entrada Solicitud de registro de usuario.
Proveedores Gestion de Procesos Académicos Usuarios solicitantes
c Control del cumplimiento de plazos para la atencién del usuario que solicita registro de
ontroles . L .
usuario, Control del cumplimiento de los requisitos
RECURSOS
Talento Humano Unidad Administrativa, Tecnologia de la informacién, auxiliar bibliotecario.
Instalaciones Laboratorios de Computo 1 y laboratorio de cémputo 2.
Sistemas
Informaticos Q10, Internet, Google
Equipos Computadoras de escritorio con conexion a internet.
5.8.2 INSUMOS

= Auxiliar de biblioteca solicita el registro de Usuarios mediante solicitud FUT.

= Elresponsable de Tecnologia de Informacion realiza el registro de Usuarios de los solicitantes.

= Elresponsable de la Jefatura de Administracion verifica el registro de usuarios.
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ILUSTRACION 17 FLUJOGRAMA PLATAFORMA VIRTUAL BIBLIOGRAFICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
INICIO
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5 FIN

Estudiantes obtiene su usuario. .
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5.9

RETIRO

CONCEPTO. - Es la pérdida del vinculo académico del estudiante con el IESPP MM, cuando el estudiante
lo solicita voluntariamente, no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes de iniciado el
proceso de matricula, no realiza la reserva de esta o finalizando el periodo de reserva o licencia de estudios
no se ha reincorporado o solicitado una ampliacién.

59.1 FICHA TECNICA DEL PROCESO
Nombre del Proceso RETIRO
Tipo de Proceso Misional
Responsable del

Proceso

Secretaria Académica y Direccidn General

Objetivo del Proceso

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten el retiro para el
registro y reporte de la informacién en el SIA.

Indicador de Desempefio | Nivel de cumplimiento de plazos

Producto Ingreso al SIA MINEDU
Persona que recibe el o
Usuario solicitante
producto
Procesos que Secretaria Académica (evalla el proceso), Tesoreria (pago de tasa), Secretaria
comprende Académica (emision del informe), Direccidén General
Elementos de entrada Solicitud de retiro
Proveedores Gestion de Procesos Académicos, Usuario solicitante — Atencidn al usuario
Control del cumplimiento de plazos para el retiro del usuario de la némina de
Controladores . A ) .
estudios, Usuario solicitante — Atencién al usuario
RECURSOS

Talento Humano

Direccion General, Secretaria Académica Coordinacion académica, Personal
Administrativo

Instalaciones Oficina de Direccion General, Oficina de Secretaria Académica

Sistemas Informaticos

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

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet, Proyectores, impresora, Papel
y Utiles de oficina

5.9.2

INSUMOS

El estudiante que ha solicitado retiro del curso, de acuerdo al plan de estudios vigente. Por los cursos que
logre retirarse debera proceder de la siguiente manera:

Presentar una solicitud por mesa de parte adjuntando ficha de matricula y el pago correspondiente
por derecho de retiro.

Mesa de partes deriva el documento a secretaria académica para verificar requisitos de retiro del
curso.

Secretaria Académica (evalua el proceso), Tesoreria (pago de tasa)

Secretaria académica procede al retiro de los estudiantes en el SIA del MINEDU.

Se emite Resolucion de retiro.

Secretaria  académica deriva a Direccion General resoluciones de retiro para firma
correspondiente.

El expediente regresa a secretaria académica quien a su vez deriva resoluciones de retiro a
Jefatura de Unidad académica para su conocimiento y comunicar a los docentes y al estudiante.
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ILUSTRACION 19 FLUJOGRAMA DE RETIRO

Verificacién de solicitud de retiro
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43



MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES (MPI) IESPP MARIA MADRE 2022

510  CERTIFICACION - CONSTANCIA DE EGRESADO

CONCEPTO: Es el documento expedido por el IESPP MM que acredita la culminacién un Programa
Formativo.

510.1 FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del proceso | CERTIFICACION - CONSTANCIA DE EGRESADO
Tipo de Proceso Misional

Responsable del
Proceso

Secretaria Académica y Direccion General

Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes que soliciten la certificacion de
Objetivo del Proceso | estudios culminados realizados en un Programa, Formativo para el registro y
reporte de la informacién en el SIA.

Indicador de . -
N Nivel de cumplimiento de plazos
Desempefio
Producto Ingreso al SIA MINEDU
Persona que recibe el o
Usuario solicitante
producto
Procesos que Secretaria Académica (evalla el proceso), Tesoreria (pago de tasa), Secretaria
comprende Académica (emisidn del informe), Direccion General
Elementos de entrada | Solicitud de constancia de egresado
Proveedores Gestion de Procesos Académicos, Usuario solicitante — Atencién al usuario
Control del cumplimiento de plazos para la expedicion de los solicitado, Control del
Controladores - L o
cumplimiento de la normatividad general y especifica
RECURSOS

Direccion General, Secretaria Académica Coordinacién académica, Personal
Administrativo

Instalaciones Oficina de Direccion General, Oficina de Secretaria Académica

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

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

Talento Humano

Sistemas Informaticos

Equipos

5.10.2 INSUMOS

= Elinteresado solicita requisitos de manera escrita (FUT) a través de mesa de partes A Secretaria
Académica.

= Hace el pago correspondiente en la oficina de tesoreria de la institucion.

= Registra el pago en el area de tesoreria de la institucion.

* Elinteresado presenta a la Mesa de partes, solicitud en formulario Unico de Tramite (FUT) dirigida
al Director General adjuntando los requisitos necesarios para compra de formato de constancia
de egresado.

= Mesa de partes, registra el expediente y lo deriva a Secretaria Académica.

= Secretaria Académica, elabora informe de constancia de egresado.

= Secretaria Académica alcanza a Direccion General, la constancia para firmas.

= Recepciona la constancia Usuario interesado.

44



MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES (MPI) IESPP MARIA MADRE 2022

ILUSTRACION 21 FLUJOGRAMA CERTIFICACION — CONSTANCIA DE EGRESADO

SECRETARIA ACADEMICA TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA
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511  TRABAJO DE SUFICIENCIA ACDEMICA PROFESIONAL

CONCEPTO. - Es una modalidad de obtencion del titulo profesional de licenciado en educacién que busca
demostrar el dominio de competencias y habilidades profesionales obtenidas en el mundo laboral en un
determinado periodo.

5.11.1  FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del Proceso | TRABAJO DE SUFICIENCIA ACADEMICA PROFESIONAL

Tipo de Proceso Misional
Eesponsable del Unidad Académica, Secretaria Académica y Direccion General
roceso

Establecer los mecanismos, lineamientos y protocolos para la elaboracion de un
trabajo de suficiencia profesional que realiza un estudiante, un egresado, segln sea
el caso; para el adecuado y eficiente servicio en tramite para el otorgamiento del
Titulo Profesional correspondiente.

Objetivo del Proceso

gdmador 99 Nivel de cumplimiento de plazos

esempefio

Producto Informe final de otorgamiento de Titulo Profesional correspondiente

Egjﬁgtique recibe el Area de Calidad y Seguimiento a Egresados, Estudiantes, Egresados solicitantes

Adaquisicion ficha de pasos y requisitos del examen de suficiencia académica(Unidad
Académica); Ingreso de FUT a mesa de parte para iniciar el proceso pago
(Tesoreria); conformacion de comité de evaluacion y su desarrollo (Unidad

Procesos que - T .
q Académica); Informe sobre el resultado del Examen de suficiencia se remite a

comprende Direccion general con copia Secretaria Académica y finalemnete remisién de
Resolucién a DREC para el caligrafiado y entrega del Titulo en el IESPP “Maria
Madre”.
Elementos de entrada | Gestion de Procesos Académicos, Atencion al Estudiante, Egresado o Titulado
Proveedores Gestion de Procesos Académicos Usuarios solicitantes, DREC
Control del cumplimiento de plazos para la atencién de solicitudes de Titulo
Controladores . o -
Profesional, Control del cumplimiento de los requisitos
RECURSOS
Talento Humano Secretaria Académica, peronal de apoyo de Administracion
Instalaciones Oficina de Secretaria Académica, otras aulas.
, . . Sistema de Informacién Académica - SIA, Word, Excel, Power Point, Repositorios,
Sistemas informaticos .
Pagina web.

Computadoras de escritorio con conexion a internet, Proyectores, Impresoras,

Equipos Papel, Material de escritorio.

511.2 FICHA TECNICA DEL PROCESO

= Unidad Académica revisa lineamientos de emisién de titulo profesional del MINEDU

= Elaborar protocolo para elaboracién de trabajo de suficiencia profesional.

= |nteresado solicita de manera verbal en Unidad Académica, modalidades para obtener titulo
profesional.

= Unidad Académica informa sobre modalidades de obtencion de titulos profesionales

= Interesado formaliza solicitud a través de mesa de partes

= Mesa de partes deriva a Direccion general y este a su vez a Unidad Académica

= Unidad coordina con interesado cronograma de asesoramiento

= Unidad Académica monitorea el proceso de la investigacion

= Asesor elabora informe final sobre el avance del trabajo de suficiencia profesional.
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= Interesado presenta carpeta para sustentacion en mesa de partes
= Unidad Académica nombra jurado y organiza sustentacion.

= Jurado evalla sustentacion y emite acta de aprobacién

= Direccion general aprueba titulacion profesional

= Secretaria Académica tramita y entrega diploma de Titulo profesional
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ILUSTRACION 23 FLUJOGRAMA DE SUFICIENCIA ACADEMICA PROFESIONAL
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512 PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

CONCEPTO. - El Programa de Formacién Continua que ofrece el IESPP “Maria Madre” es un proceso a
través del cual los docentes egresados de la institucién o provenientes de otras instituciones y que se
encuentran en ejercicio de docencia, asumen nuevas ofertas de adquisicidn, actualizacion y/o
perfeccionamiento de capacitacidn especializada de competencias con miras a una certificacion.

512.1 FICHA TECNICA DE PROCESO
Nombre del proceso FORMACION CONTINUA
Tipo de Proceso Misional

Responsable del Proceso

Unidad Académica.

Objetivo del Proceso

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

Indicador de Desempefio

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, Jefe de Unidad de Formacion Continua

Procesos que comprende

Evaluacién de requisitos, Inscripcion y registro de certificacion

Elementos de entrada Gestion de Procesos Académicos, Atencion al Estudiante, Egresado o Titulado

Proveedores Gestion de Procesos Académicos, docente o director solicitante y DREC.
Controladores Control del cumpl!m!ento de plazos para el trdmite de otorgamiento de certificacion,
Control del cumplimiento de los requisitos
RECURSOS
Talento Humano Secretaria Académica, personal de apoyo Administrativo
Instalaciones Oficina de Secretaria Académica.
. . Sistema de Informacién Académica - SIA, Word, Excel, Repositorios y archivos
Sistemas Informaticos L
digitales. 10
Computadoras de escritorio con conexion a internet, impresora, papel y materiales de
Equipos oficina.
5.12.2 INSUMOS

= ElPrograma de Formacion Continua (PFC) esta a cargo de la Unidad de Formacién Continua y tiene como
objetivo aportar al desarrollo permanente de las competencias profesionales de los participantes del
programa.

= EIPFC consolida las competencias profesionales de los docentes del [IESPP MM.

= ElPFC trabaja de manera colegiada con la Jefatura de Unidad y las Coordinaciones del Area quienes
proporcionan parte de la informacién que permiten identificar las demandas y necesidades formativas de los
docentes de la EESP, docentes en servicio y Directores.

= EIPFC constituye un sub proceso dirigido a los docentes y directores en servicio que cuentan con titulo
profesional en educacion, asi como a profesionales o técnicos con carreras diferentes a educacion.

=  Eldocente que participa en el PFC debe pagar el TUPA que corresponda segun programa elegido, llena la
ficha de inscripcion, la registra y se inscribe de manera oficial.

= Los participantes del PFC realizan el pago por derecho de inscripcién en la oficina de tesoreria de la
institucién

= El PFC que ofrece del IESPPMM comprende la adquisicion, actualizacion, especializacion y/o

perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtencién de grado o titulo.
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= EIPFC desarrolla el sub proceso de investigacion e innovacion de la formacidn en estrecha relacion con la
Unidad académica.

= EIPFC tiene como objetivo la investigacion, produccion, innovacién y promocion de conocimientos para la
mejora permanente de la propia practica en servicio.

= EIPFC informa de las acciones formativas ejecutadas, monitoreo, evaluacién y logros de las competencias

para certificar los resultados de evaluacion de los participantes profesionales como APROBADO.
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ILUSTRACION 25 FLUJOGRAMA PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA
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VI ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS

El IESPP Maria Madre se encuentra comprometido con la adecuacion de las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC) Del servicio educativo que brinda, en virtud a ese fin, la ejecucion de sus metas, planes de
corto y largo plazo, aplicara un seguimiento a sus procesos en base a 4 punto principales:

1. Liderazgo, Compromiso y Llamado a la accion de la Gerencia General.

El Nro. 1 de la Organizacién: Director (a) General, o quien ejerza esa funcion, tiene la Misién de transmitir
un poderoso mensaje a la Organizacion. El mensaje de la necesidad de accion, de cambio, de mejora, de
crecimiento y no solamente en base a una declaracién, sino en base a decisiones y acciones de corto y
mediano plazo.

En sintesis, el Nro 1 de la Organizacion tiene la mision de liderar la comunicacion de la Estrategia, pero
sobre todo fijar las prioridades y lograr el alineamiento de los miembros.

2. Comunicar el Plan a toda la Organizacion.
El Plan Estratégico debe ser difundido en toda la Organizacién. Esta difusiéon no solo debe incluir la
distribucién del documento, sino principalmente charlas, talleres de sensibilizacién sobre la importancia que

debe brindar cada miembro de la institucion al logro de la Estrategia.

El area de Calidad, o quien realice dicha labor, debera preocuparse por implementar diversos medios de
comunicacion y sensibilizacién, entre ellas:

» Charlas efectuadas por el Director (a) General y Jefes de Unidades.
» Organizacion de conversatorios por areas para analizar y clarificar Objetivos, Metas,

Responsables.
3. Designar un “responsable de ejecucion altamente capacitado” para el Seguimiento.

No es suficiente “comunicar” el Plan, se debe también designar un “Responsable”, quien se haga cargo de:

Organizar las reuniones mensuales de Seguimiento.
Alinear a todos los responsables de Objetivos y Metas en aspectos metodoldgicos.

Llevar un registro actualizado del cumplimiento de metas, asi como los incidentes presentados.

YV V VYV VY

Canalizar y gestionar para la eliminacion de obstaculos que impidan la ejecucién de la Estrategia.

4, Conformacion de un Comité de Seguimiento.

El comité estara conformado por un presidente, un secretario y un vocal, dicho comité implementara en
base a tres acciones que a continuacion se describe:

4.1 Se elaborara un estatuto que norme las atribuciones del comité.

4.2 Se legalizara un libro de actas para que los acuerdos y compromisos que se asuman tengas
responsables especificos.

4.3 Se convocara a una reunién de comité por lo menos cada mes.
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Tabla 2 TABLERO DE CONTROL DE PROCESOS

PROCESO RESPONSABLE DEL ENTRADAS PRODUCTOS FECHA DE FUENTE PROGRAMADO EN EJECUTADO \[0) RESPONSABLE DEL CAMBIOS

PROCESO REQUERIDAS SEGUIMIENTO PROCESO EJECUTADO CONTROL SUGUERIDOS

Némina de los
postulantes,
Matriz de la

estructura de la

prueba, Néminas de postulantes 31/03/23 - Agosto 2023 sl si - COMITE Ninguno
Cuadernillo de la
prueba, Hoja de

Respuestas y

Clave
Lista de
ingresantes de
SIA Carga
horaria y
2 | Del procedimiento de Matricula Secretaria Académica horarios Lista de matriculas 31/03/23 - Agosto 2023 Si Si - COMITE Ninguno
emitidos por la
Jefatura de
Unidad
Académica
Solicitudes de
reincorporacion
Atencion al
Secretaria Académica | usuario (Tramite | Registro o ficha de matricula 31/03/23 - Agosto 2023 Si Si - COMITE Ninguno
de expedientes)
Resolucién
Directoral.
Solicitudes de
convalidacion
4 | Del procedimiento de Convalidacion Secretaria Académica Atencion al
usuario, Tramite
de expedientes
Solicitudes de
5 | Del procedimiento de Traslados Secretaria Académica | usuarios externo Informe de traslado 31/03/23 - Agosto 2023 sl si - COMITE Ninguno
e internos.
Unidad Académica/ Solicitud de
Secretaria Académica subsanacién
Atencién al
Secretaria Académica Estudiante,
Egresado o

Unidad Académica/
Secretaria
Académica/Unidad
Administrativa

1 | Del procedimiento de Admisién

Del procedimiento de Reincorporacion o
Reingreso

Informe de convalidacion,

registro 31/03/23 - Agosto 2023 Sl Sl - COMITE Ninguno

6 | Del procedimiento de Subsanacion Ingreso al SIA - MINEDU 31/03/23 - Agosto 2023 si si - COMITE Ninguno

Del procedimiento de Obtencion de Grados y
Titulos

Lista oficial de grados y

‘ . 31/03/23 - Agosto 2023 sl si - COMITE Ninguno
titulos registrados
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RESPONSABLE DEL ENTRADAS
PROCESO REQUERIDAS

FECHA DE EN NO  RESPONSABLEDEL  CAMBIOS
SEGUIMIENTO TUENTE PROGRAMADO  ponipgn BJECUTADO ¢yenirapo CONTROL SUGUERIDOS

PROCESO

PRODUCTOS

Titulado, Gestion
de Procesos
Académicos
Unidad Administrativa, Solicitud de
8 D.eI'ProE:tledlm|ento de la Plataforma virtual . Tecnolggla de !z?\ registro de Manugl Qe uso de la 31/03/23 ) Agosto 2023 Si si i COMITE Ninguno
bibliografico informacién, auxiliar ! biblioteca.
e ; usuario.
bibliotecario
9 | Del Procedimiento de retiro Seg.eta”?,Academ'ca y| Solicitudde | oo al SIA - MINEDU 31/03/23 . Agosto 2023 si si . COMITE Ninguno
ireccion General retiro
10 Del procedimiento de Certificacion — Secretaria Académica y SOHF |tuq dg | |SIA - MINEDU 31/03/23 Agosto 2023 si si COMITE Ni
Constancia de egresado Direccién General COZ;:QZ';O € ngreso al SiA - ) gosto i inguno
Gestion de
Procesos
Del procedimiento de Trabajo de suficiencia Unidad Académica, Académicos, Informe final de ) )
1 . . Secretaria Académica y Atencion al otorgamiento de Titulo 31/03/23 - Agosto 2023 Sl S - COMITE Ninguno
académica profesional Direccié . ) ;
ireccion General Estudiante, Profesional correspondiente
Egresado o
Titulado
Gestion de
Procesos Informe final de resultados
- " Académicos, de programa de
12 E:r'“frzzged'm'e“m Programa de Formacion | ) i4aq Académica | Atencion al perfeccionamiento para 31/03/23 . Agosto 2023 s si i COMITE Ninguno
Estudiante, docentes en ejercicio,
Egresado o certificacion.
Titulado
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VIL. ESTRATEGIA DE EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

La evaluacion de procesos brinda informacién para contribuir a la mejora de la gestion operativa de los
programas. Del total de los tipos de evaluaciones, ésta es una de las de mayor utilidad para fortalecer y
mejorar la implementacion de los procesos académicos. Se sugiere que la evaluacidn de proceso se realice
a partir del segundo semestre después de obtener el licenciamiento por adecuacién de CBC.

La evaluacién de procesos analiza mediante trabajo de campo (Libro de reclamaciones) si el programa
lleva a cabo sus procesos operativos de manera eficaz y eficiente y si contribuye al mejoramiento de la
gestidn. En este sentido, por medio de las evaluaciones de procesos se detectan las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas del marco normativo, estructura y funcionamiento de los procesos académicos,
aportando elementos para determinar estrategias que incrementen la efectividad operativa y enriquezcan
el disefio de los programas.

Libro de reclamaciones:

Se recogera informacion de los reclamos registrado en el libro de al final de cada semestre académico
para su analisis.

Encuesta a estudiante de sus docentes formadore y de los procesos académico:

El Comité recogera informacion mediante la realizacion de encuesta a sus estudiantes de las capacidades
pedagogicas de los docentes formadore y de los procesos académicos, por ejemplo: Cuando un estudiante
solicita el tramite de certificado de estudios, se analizara en el tiempo que demorara desde el momento que
ingresa el FUT por mesa de partes de IESPP Maria Madre.

Escala de eficiencia y eficacia de los procesos académicos:

BUENO
REGULAR
MALO

3.
2.
1.
+ TOTAL = 5; el proceso académico es “OPTIMO”

+ TOTAL <3< 4; el proceso académico es “ADECUADO”

+ TOTAL <2; el proceso académico es “INADECUADO”

Tabla 3 MATRIZ DE EFICIENCIA Y EFICACIA
ITEM | PROCESO | EFICIENTE EFICAZ | TOTAL

1 | Del procedimiento de Admision 3 3 6
2 | Del procedimiento de Matricula 3 3 6
3 | Del procedimiento de Reincorporacién o Reingreso 3 3 6
4 | Del procedimiento de Convalidacién 3 3 6
5 | Del procedimiento de Traslados 3 3 6
6 | Del procedimiento de Subsanacion 3 3 6
7 | Del procedimiento de Obtencién de Grados y Titulos 3 3 6
8 | Del Procedimiento de la Plataforma virtual bibliogréfico 3 3 6
9 | Del Procedimiento de retiro 3 3 6
10 | Del procedimiento de Certificacién — Constancia de egresado 3 3 6
11 | Del procedimiento de Trabajo de suficiencia académica profesional 3 3 6
12 | Del procedimiento Programa de Formacion continua 3 3 6

Elaboracion: Propia
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